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Capitulo 1 

MEJORANDO LA PRESENTACION DE MIS DOCUMENTOS 



Word facilita la mejora de tus 
documentos automatizando el diseno 
mediante herramientas de estilo, 
ademas brinda facilidades para el 
trabajo colaborativo. 




Per 



Juan Perez 



13 



Mi centra educative 
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|/o, Juan Peiez[ 



legueimsal munc 



f flt T h -> * < f "™ La |citc | mas drvertda que enccntre. 
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Mis Fotos 




Intereses 



Ilirr'LiT: 
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isny Potte( 



rmgos 



t — juiye ba r ci a 

• Maria Gutierrez 

• Elizabeth Espinoza 

• Roberto Juarez 

• Susana Flores 

• Luis Guerra 



Seguramente ya conoces los elementos basicos para elaborar documentos, editarlos y 
modificarlos para cambiar su forma de presentacion. Sin embargo, en este capitulo 
conoceras algunas herramientas como el uso de estilos y la creacion rapida de portadas que 
te permitiran acelerar tu trabajo. Ademas, aprenderas a usar los comentarios, para un 
manejo inteligente de los trabajos grupales en Word. 
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Las redes sociales 

El ser humano es social por naturaleza. Siempre ha buscado espacios y herramientas para 
comunicarse con sus semejantes. 

Desde la antigua agora griega, las 
plazas de los mercados o las aulas de 
las escuelas y universidades; y usando 
la conversacion directa, la escritura de 
cartas, el telegrafo o telefono; el 
hombre siempre ha estado interesado 
en aprender de los demas, pero 
tambien en compartir sus intereses y 
mostrarse a la sociedad que lo rodea. http://commons.wikimedia.org/wiki/Fiie:Muitidtud_de_gente_mirando_unos_e 





Pese al paso del tiempo, este interes por mostrarse 
y conocer a los demas se ha mantenido constante. 
Y la tecnologia ha facilitado que asi sea. La 
disponibilidad de la telefonia movil, las 
teleconferencias y los recursos ofrecidos por la 
Internet ha cambiado la forma en que 
interactuamos, pero tambien ha ampliado el ambito 
de comunicacion a una escala mundial. 

http://commons.wikimedia.org/wiki/Fiie:Redes_sociaies.jpg 
Es en este contexto que ubicamos a las redes 
sociales. Pero, ^son herramientas nuevas para 
comunicarnos, como los celulares? _.0 son los nuevos 
espacios donde los humanos interactuamos, como un 
aula de clase? _.Son peligrosas o son una oportunidad 
para poder comunicarnos y mejorar como sociedad? 
Las respuestas a estas preguntas dependeran de 

nuestras propias experiencias. 

http://commons.wikimedia.org/wiki/Fiie:sociai_Networking.png 

Lo que si es cierto es que en la actualidad, estas nuevas herramientas son muy usadas, lo 
que las hace importantes como objetos de estudio. Por ello, en este capitulo, realizaras una 
asignacion, consistente en una portada y en diversas secciones, relacionada a las redes 
sociales. 



Sin embargo, a diferencia de otros trabajos de este tipo, 
esta vez no te centraras en escribir sobre las redes 
sociales, sino en simularlas, completando cada una de las 
partes que componen el documento. 

Finalmente, tambien imitaras una de las mas importantes 
caracten'sticas de una red social: la interactividad con 
otros usuarios, utilizando para ello las herramientas de 
Word. 





http://commons.wikimedia.org/wiki/Fiie:TCL-crowd.jPG 
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Para empezar con el ejercicio, abre el archivo cap1_wi_red_social.docx en donde esta el 
documento de trabajo. Inicia disenando la portada del mismo. 

1 .1 . Creando una portada 

Las portadas son la cara visible de nuestros documentos; por ello, como recursos de 
presentacion, deben hacerlos mas llamativos visualmente, para que motiven e interesen a 
los lectores. 



a 

Portada 



□ m 

Pagina Salto de 
en bianco pagina 



JJ 



Imagen Imagenes Formas SmartArt Gr 
predisenadas 



[Afio] 



r 



|F.UTilM«4lflul»(k>l 



En ellas se suele consignar el titulo del trabajo o 
texto, el nombre del autor, el de la institucion, la 
fecha, entre otros datos importantes, los cuales 
suelen estar acompanados de algun efecto visual 
o imagen. 



Si bien normalmente podnas disenarlas usando 
las diversas herramientas que ofrece Word, 
existe una en particular que permite agilizar esto. 

Para insertar una portada en este documento de 
Word, selecciona la ficha Insertar, grupo 
Paginas y opcion Portada, donde aparece una 
serie de portadas predefinidas. 




Experimenta insertando el diseno de portada 
Alfabeto e ingresa los datos que se solicitan 
en cada uno de los campos predefinidos. 

Ahora vuelve al seleccionar la opcion portada y 
selecciona el diseno Exposicion. Observa que 
la forma de la portada es diferente y que 
aparecen nuevos campos para completar. 

• Descripcion del documento 

• Nombre de la organizacion 

• Direccion de la organizacion 

• Telefono 

• Fax 



Completa los nuevos campos con los datos 
pertinentes y guarda los cambios realizados en la 
portada. 



Redes Sociales 

Proyecto colaborativo 

21/12/2012 
Juan Perez Gonzalez 
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Selecciona como portada el diseno de Mosaicos, ya que es 
el que mejor se adapta al trabajo que vas a realizar. 

Este diseno, en particular, esta dividido en diversas formas o 
mosaicos, donde puedes configurar la apariencia de cada 
uno de ellos de forma separada. 

Para ello, cuentas con herramientas de Word para la 
personalizacion del formato de cada uno de los componentes. 
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Puedes hacer die al interior de cada una de las formas de los 
mosaicos mostrados para cambiar la apariencia y contenido 
mediante la ficha Formato, grupo Estilos de forma y opcion 
Relleno de forma y da die sobre la flecha anexa. 

En el menu desplegado, puedes selecdonar la opcion deseada: 

• Cambiar el color 

• Usar una imagen como fondo 

• Aplicarle un efecto de degradado 

• Aplicar las texturas predefinidas 




Tambien puedes 
cambiar el color de Ifnea w 
usando la herramienta L^™ 
Contorno de forma. 



Redes Sociales 



eno de forma 



j 



Col ores del terna 



■ i 



.11 



Colores estandar 



Sin relleno 



Mas colores de relleno... 

Imagen... 
\~2 Degradado ► 
gjj Jextura 

Trama... 



Aplica cambios en el panel central de la portada, usando el efecto 
de degradado, con una variacion de luz diagonal. El resultado 
debena ser similar al mostrado en la imagen adjunta. 



APLICA LO APRENDIDO 



Continua con el trabajo de la caratula y 
aplica los siguientes colores y efectos a los 
mosaicos de la portada. Usa la imagen 
cap1_wi_redes_sociales.jpg para el 
mosaico inferior: 



Mosaico inferior (imagen) 



Ml ESCUELA 



Cabecera 



A v . Principal L2 3 



Mosaico Base 
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Redes Sociales 















Para terminar con la portada, si quieres eliminar alguno de 
los componentes predefinidos en ella, como el Titulo o la 
Direccion, basta con seleccionarlo y presionar la tecla 
SUPR. 



Subtit 



Nota: 

Se cuidadoso; si vuelves a la opcion Portada y seleccionas 
alguna de las portadas predefinidas perderas los cambios 
realizados. 



Una vez terminada la caratula, debes completar el 
cuerpo del documento. Revisa todas las paginas 
que vienen a continuacion, cada una cuenta con 
una seccion diferente: Perfil, Intereses, Opiniones, 
Mis fotos, Amigos. 

Completa la seccion Perfil con tus datos. En las 
secciones Intereses y Opiniones completa cada 
uno de los subtitulos colocando contenidos que 
provengan de tu opinion personal. 

Finalmente, busca en Internet o en algun otro medio 
una imagen graciosa para Mis fotos y haz una 
breve lista para la seccion Amigos. 



Perfil 
Nombre: 

Juan Perez 
Edad: 

13 

Cq i—i 



7 
Di 

3 s 

L t 



Intereses 

Musica: 

Coldplay 

Peliculas: 

Shrek 

Series: 



Opiniones 



Amigos 

• Jorge Garcia 

• Maria Gutierrez 

• Elizabeth Espinoza 

• Roberto Juarez 

• Susana Flores 

• Luis Guerra 




a foto mas divertida que 
ncontre. 



mejor cantante del 

ez. 

seleccion peruana de 

orando, puede que esta 
emos al mundial. 
seleccion peruana de 

>rzandose mucho. 
que mas me gusta es: 
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1.2. Profundizando en el uso de estilos 

Una vez completados los contenidos de todas las secciones, puedes comenzar a aplicarle el 
formato apropiado. Sin embargo, para que la visualization de los contenidos sea uniforme, a 
traves de todos tus documentos, vas a utilizar estilos. 



Los estilos son paquetes de formatos 
predefinidos y aplicables sobre texto. De 
esta forma, puedes tener un estilo para 
titulos, uno para subtitulos y otro para 
parrafos, de manera que cada uno de los 
componentes del texto tenga la misma 
apariencia a traves de todas sus paginas. 



AaBbC AaBbCc* AaBbCct 



Titulo 



Subtitulo Enfasis sutil 



Cambiar 
estilos T 



1 .2.1 . Aplicando estilos sobre el texto 



AaBbCcDc AaBbCcDc AaBbO AaBbCc 

Tl Normal Sin espaci... Titulo L Titulo 2 



AaBbCc. AaBbCcDt AaBbCcDt 
Titulo |^ Subti'tulo Enfasis sutil Enfasis 

AaBbCcDt AaBbCcDc AaBbCcDi AaBbCcDt 



Enfasis int... Tetfo en n.. 



Cita 



Cita desta.. 



AABBCCDC AABBCCDC AABBCCDC AaBbCcDc 
Referenci... Referenci... Titulo del ... Tl Parrafo ... 



Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido.. 
Borrar formato 
Aplicar estilos... 



Para aplicar un estilo, ubicate en el texto al 
que deseas cambiarle el formato y 
selecciona en la pestana Inicio, el grupo 
Estilos, aqui encontraras algunos de los 
estilos predeterminados que existen en la 
misma. 

En el documento, ubicate en el titulo de la 
seccion Perfil y aph'cale el estilo Titulo que 
esta en el grupo de estilos predeterminados 
mencionado en el parrafo anterior. Observa 
que cambia la apariencia 
del titulo. 



Ahora baja a la siguiente Imea donde aparece Nombre 
y selecciona el estilo Titulo 1. Continua aplicando ese 
estilo para los subtitulos Edad, Colegio, Distrito y 
Vocacion. 



AaBbCcDt 
Cita 



Cambiar 
estilos T 



§^ Buscar T 
£ ac Reemplazar 
Seleccionar T 



Perfil 



Juan Perez 

Edac 

13 



Perfil 



Cckfic 

Mi centro educativo 



Dirtritc 

San Miguel 
Literatura 



Nombre: 



f\ Co nj unto de es ^|^R s 
H Co I ores 
[a] Fuentes 

=y Espaciado entre parrafos 

Establecer como valor predeterminado 



Una vez que has realizado 
estos cambios, ubica el boton Cambiar estilos y 
observa las opciones disponibles en los Conjuntos de 
estilos. 
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DESCUBRE YAPRENDE 



En las imageries mostradas, identifica que opciones de Conjuntos de estilos se estan 
usando: 





Perfil 



PERFIL 

XOMBRE: 



AoBbCcDi i i 
Cita - 


Cambiar 
estilos t 


dft Buscar T 
ias Reemplazar 
j Sele-ccionar w | 


''*A Co nj unto de est^cj 




^ Co lores 






[XI Fuentes 




► 


=^ Espaciado entre parrafos ► 


Establecer como valor predeterminado 



Una vez que hayas explorado los conjuntos de estilos, 
selecciona el de tipo Distintivo para el texto. Luego, vuelve 
al boton Cambiar estilos, pero esta vez experimenta con 
los conjuntos de Colores que aparecen como disponibles 
en ella: 



Observa lo que sucede con la 
portada y las paginas del texto al 
cambiar los conjuntos de colores. 



Predeternninados 



■□□□■I 

■□□□□c 



Office 

Escala de grises 
Adyacencia 



B Colores ^ 
[a1 Fuentes 

3y Espaciado entre parrafos 

Establecer como valor predeterminado 
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Para volver a los colores originates, selecciona la combinacion de colores llamada 
Office. De forma similar, podnas configurar tambien estilos de Fuente en el menu que 
sigue al de color. 

V) 

Con estos conocimientos previos, 
seras capaz de crear tus propios 
estilos personalizados. 




1.2.2. Creando un estilo personalizado 



Un estilo personalizado es un nuevo tipo de estilo, generado a partir de una modificacion 
realizada sobre alguno de los estilos predefinidos. 

Por ejemplo, si a un texto con el estilo Normal le aplicas el color rojo y el efecto 
subrayado, podras guardar esta modificacion como un nuevo estilo, que al aplicarse en 
cualquier texto lo modificara cambiandolo por el color mencionado. 



AaBbCcC 

H Normal 



Mi texto 



Mi texto 



Parrafos 



Parrafos 



Qraciones 



Oraciones 



Palabras 



AaBbCcC 



Mi Estilo 



Palabras 



Para crear el primer estilo personalizado, selecciona 
el titulo de la seccion Perfil, que se encuentra bajo 
el estilo Titulo, y aph'cale la configuracion: 



Comic Sans MS T 36 



A ^ 



A continuacion, vuelve a ingresar al panel de estilos 
y selecciona la opcion Guardar seleccion como un 
nuevo estilo rapido. En la ventana que aparece, 
guarda este nuevo estilo como Mi Titulo. 



AaBbCcDc 
H Normal 



AaBbCcDc AaBbO AaBbCc 

5in espaci... Titulo 1 Titulo 2 



AaBbCcDt AABBCCDC AABBCCDC AABBCCDC 
Cita desta... Referenci... Referenci... Titulo del ... 

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido... 
^ Borrarformato 
^ Aplicar estilos... 



A 



AaE 

H Pa 



Crear nuevo estilo a partir del formato 

Nombre: 
Mi Titulo| 



1 v E 



Vista previa del estilo de parrafb: 



tstilol 



Aceptar Modificar.. 



Cancelar 
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Ahora ubicate en cada uno de los titulos del texto y aph'cales el estilo Mi Titulo. 

Perfil 



Intereses 



Opiniones 




J Acabas de crear un 

nuevo estilo de 
\ titulo, al modificarlo 
cambiara el formato 
de todos los titulos 
"marcados" de tu 
texto. 



Mis Fotos 



Amigcs 



APLICA LO APRENDIDO 



Selecciona el subtitulo Nombre y cambia el formato con la configuracion mostrada. A 
continuacion, usa ese modelo para crear el estilo Mi Subtitulo. 



Aplica el estilo Mi Subtitulo, pero esta vez solo en los subtitulos presentes en las 
secciones: Perfil, Intereses y Opiniones. 



Intereses 


Musics: 




Coldplay 




P&ticut3s: 




Shrek 





El texto debena tener una apariencia similar a la que se muestra: 



Opmhnes 




PerfH 


Sabre el mejor canranre rfal moment: 

Juan Perez. 

Sabre ia selection peruana de fu ±i o. 1 .- 






Nambre: 

Juan Perez 

Edad: 




Intereses 








Esta mejorando : puede que 


Uuaea.- 


13 


lleguemos al mundial. 


Coldplay 


Coiegio: 


Sabre )a selection peruana de vbleibo) 


Peilculas: 


Mi centre educativo 


Esta esforzandose mucho. 


Shrek 


Djftrj ro : 


B ourso que mas n\e gusza ea- 

Literatura 


Series: 

Al fondo hay sitio 


San Miguel 

Vocation : 




Libras: 

Harry Potter 


Literatura 




Deportes: 






Futbol 
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Ya tienes definida la apariencia de gran crear nuevo estilo a partir del forrnato 
parte del texto basandote en dos estilos N 0m b re: 
personalizados. Crea un tercer estilo, h usta ~ 



Estilol 



basandote en la lista que aparece en la ^ ^ afo 

ultima seccion. 

Para ello, selecciona toda la lista de 
amigos y crea el estilo Mi Lista. 



Aceptar 



Modificar.. 



Cancelar 



Arial -30 - A a' Aa' ^ 





AaBhCcDi 




Mi Lista 


Mi subtitu... 


Mi titulo 



Notaras que en el panel de estilos ahora aparecen los 
que tu acabas de crear. La utilidad de los estilos se 
hace mas evidente cuando puedes aprovecharlos 
para editar rapidamente un texto. 



Prueba modificando cada uno de los 3 
estilos creados. Da die derecho sobre 
cada uno de ellos en el panel y 
selecciona la opcion Modificar. 



AaBbCcDt 



AaBbCcDc 



Si 



AaBbCcDc AaBb 1 

Actualizar Mi Lista para que coincida con la seleccion 
Modificar... 

Seleccionartodo: (sin datos) 
Carnbiar nombre... 

Quitar de la galeria de estilos rapidos 
Agregar galeria a la barra de herramientas de acceso rapido 



o 1 

:ion 

ps.q rapido ^ 



En la ventana que aparece, puedes 

modificar el forrnato de la fuente, 

tamano, color y efectos de negrita 
cursiva y subrayado. 

Tambien puedes definir de que forma 
estaran distribuidos los parrafos a los 
que apliques este estilo, tanto en su 
ubicacion y espaciado. 




Modificar estilo 

Propiedades 
Nombre: 

Tipo de estilo: 
Estilo basado en: 



Vmculado (parrafo y caracter) 



22 Parrafo de lista 



S 



Estilo del parrafo siguiente: 22 Mi Lista 
Forrnato 



S 



m 



■ I - = = | :s *~* 



nterior Parrafo anterior Parrafo anterior Parrafo anterior Parrafo at 
'arrafo anterior Parrafo anterior Parrafo anterior Parrafo anterior 



ir Parrafo anterior Parrafo 



• Lista 



iente Parrafo sieutente Parrafo si 
lente Parrafo sisuiente Parrafo si 



Fuente: (Predeterminado) Arial, 30 pto, Negrita, Color de fuente: Azul daro, Sangria: 

Sangria francesa: 0.63 cm, Con vinetas + Nivel: 1 + Alineadon: 0.63cm + Sangria: 1.27cm, Estlo: Vinculado, E 
rapido 

S Agregar a la lista de estilos rapidos Actualizar automaticamente 

o Solo en este documento Documentos nuevos basados en esta plantilla 



Todo nuevo estilo que crees estara 
basado en un "estilo padre", cuyas 
caracten'sticas hereda. En el ejemplo, el 
estilo padre es Parrafo de lista. 
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Modifica la configuracion de tus tres estilos, bajo las siguientes indicaciones: 
• Mi Titulo. 



Arial v 


36 


V 




s 



V 



• Mi Subtitulo. 



Comic Sans MS v 


20 v 


N 


K 


S 

















• Mi Lista. 



Arial 



40 v 



| M | K S 



Guarda los cambios y revisa cual es la apariencia final del texto. 




Imagina lo util que es el uso de estilos en 
documentos grandes. jBasta con cambiar la 
configuracion de uno y todo el texto 
relacionado cambiara de formato! 



Ejer cicio de aplicacion 



Abre el archivo cap1_wi_informacion.docx donde encontraras informacion 
relacionada a las redes sociales. Para todos los articulos incluidos, define los 
estilos senalados, bajo el siguiente formato: 



Cabecera: 



Candara 



40 



Cuerpo: 



Fuente: 



Arial 


- 20 - 


a: a 






N A' S - 












Times New Rom 


- 22 - 




Ah- 


i % 


N K S - 


afec x 2 > 









PACEBOOK 



Facebook es un sitiowebderedessodalescreadoporMark 
Zuckerbergy fundado por EduardoSaverin. Chris Hughes. 
Dustin Moskovilzy Mark Zuckerberg. Originalmente era un 
sitio para estudiantes de la Universidad de Harvard, pero 
actual menteesta abiertoa cualquierpersona quetengauna 
cuenta de correo electronico. Los usuarios pueden participar 
en una o mas redes sociales. en relacionconsusituadon 
academica. su lugardetrabajoo region geografica 

H a reci bi do m u cha atencion en I a bl ogosfera y en I os 
mediosdecom uni cadon al convertirse en u n a p lataf orm a 
sobre la queterceros pueden desarrollar aplicacionesy 
h acer n egodo a p arti r d e I a red s od al. 



http://es.wiJapedkLorgyviJaF& 
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1.3. Agregando el encabezado y pie de pagina 



Mi encabezado 



En sus inicios. Word tardo mas de 5 anos en lograr el exito 
en un mercado en el que se usaba comunmente MS-DOS, y 
cuando otros programas, como Corel WordPerfect, eran 
muchomas utilizados y populares. 

La primera version de Microsoft Word fue un desarrollo 
realizado por Charles Simonyi y Richard Brodie, dos ex- 
programadores de Xerox contratados en 1981 por Bill Gates 
y Paul Allen. Estos programadores habi'an trabajado en 
Xerox Bravo, que fuera el primer procesador de textos 
desarrollado bajo la tecnica WYSIWYG; es decir el usuario 
podia ver anticipadamente, en pantalla, el formato final que 
aparecena en el impreso del documento. Esta primera 
version. Word 1.0, salio al mercado en octubre de 1983 
para la plataforma Xenix MS-DOS; en principio fue 
rudimentario y le siguieron otras cuatro versiones muy 
similares que no produjeron casi impacto en las ventas a 
is finales. 



FUENTE: http://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word 



Mi Pie de Pagina 



Pagina 1 



Ya cuentas con un texto editado, ahora vas a conocer 
como agregarle el encabezado y pie de pagina. 

Recuerda que el encabezado es un texto que se ubica 
en la parte superior del documento, repitiendose en 
todas las paginas del mismo, mientras que el pie de 
pagina se ubica en la parte inferior del documento y 
puede ir acompanado de una numeracion correlativa. 

Ambas herramientas estan disponibles en la pestana 
Insertar. 



# I 

Encabezado Pie de Numero de 
pagina T pagina- 

Encabezado y pie de pagina 



14 1 



Pie de Numero de Cuadro Elementos WordArt Letra 
pagina » pagin a- de texto rapidos - capital 



Moderno (pagina par) 



_; En el documento de trabajo, al seleccionar la opcion 
■ de Encabezado, se despliega un menu con muchas 
alternativas predisenadas de encabezado. 

Prueba seleccionando la cabecera de tipo Mosaico, 
observa que automaticamente Word ubica como texto 
de cabecera el Titulo de la caratula del texto. 



Movimiento (pagina impar) 



Movimiento (pagina par) 




Mas encabezados de Office.com 
J) Editar encabezado 
^ Quitar encabezado 



: Titulo 



Encabezado 



Para cambiar este titulo de cabecera por otro valor, 
eliminalo seleccionandolo y usando la tecla SUPR. En 
el espacio que queda libre, puedes digitar el texto que creas conveniente. Para el 
documento, escribe lo siguiente: Mi red social- [Nombre de Alumno]. 













Encabezado 


1 Perfil 



Usa las herramientas de la ficha Inicio para cambiar el tamano y formato del texto 
ingresado. 
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Si deseas cambiar el color de fondo del encabezado basta con hacer die sobre el borde de 
este y se activaran las fichas Formato y Diseho. En la primera ficha, cambia el color de 
fondo del cuadro izquierdo de encabezado a negro. Con ello, el encabezado quedara listo. 



Mi red social - Juan Perez 



escoger uno de los disenos disponibles. 

Selecciona el tipo Sobrepasar (pagina par) para conocer 
las caracten'sticas que tiene este tipo en particular. 



Nota: 

Muchos estilos de pie de pagina estan j 
disenados especialmente para paginas 
pares o impares. Esto es para dar una 
apariencia similar a la de un libro. 

— 



El numero de pagina se ubica en el lado izquierdo de la 
misma, tanto para las paginas pares como impares. 
Debes indicarle a Word de manera explicita que quieres 
usar dos tipos diferenciados de pie de pagina. 









a 




Numero de 


pagina - 


pagina ' 



I 4 



de texto rapidos - 



\= j& Li'nea de firr 

== [^Fechayhor 
Letra k a 
capital - *M ObJeto ' 



i - 



Puzzle (pagina impar) 



Puzzle (pagina par) 



Sobrepasar (pagina impar) 



Sobrepasar (pagina par) 



HjJ Mas pies de pagina de Office.com 
j Editar pie de pagina 
Quitar pie de pagina 

Guardar seleccion en galena de pies de pagina... 



DESCUBRE Y APRENDE 



Busca en la pestana Diseho la forma de hacer que la numeracion sea diferenciada. ^Cual 
de los siguientes grupos contiene la opcion buscada? Marcala con una X. 



# I 

Encabezado Pie de Numero de 
pagina T pagina T 

Encabezado y pie de pagina 



Fecha Elementos Imagen Imagenes 
yhora rapidos T predisenadas 

Insertar 



Encabezado desde arriba: 1.25 cm 
Qt Pie de pagina desde abajo: 1,25 cm 
H Insertar tabulation de alineacion 
Position 



[JF fi^ Anterior 
JP^ Siguiente 

Iral Iralpie 
encabezado de pagina T?Vincularal anterior 

Navegacion 



F71 Primera pagina diferente 
O Paginas pares e impares diferentes 
^ Mostrar texto del documento 
Qpciones 



Cerrar encabezado 
y pie de pagina 

Cerrar 



Escribe a continuacion el nombre de la herramienta usada dentro del grupo seleccionado. 
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La opcion correcta es la de Paginas pares e 
impares diferentes. Sin embargo, el cambio 
todavia no es evidente. Eso es debido a que solo 
has declarado un tipo de pie de pagina. 

Ubicate en una pagina par y usa el tipo de pie 
Sobrepasar (pagina par). Para las impares, usa 
Sobrepasar (pagina impar). 




Si quieres eliminar un 
encabezado o pie de pagina, 

basta con ir a la pestana 
Insertar y seleccionar en la 
opcion respectiva: 



Quitar pie de pagina 



Sobrepasar (pagina impar) 




Quitar encabezado 



Ejer cicio de aplicacion 



Vuelve al archivo cap1_wi_informacion.docx que 

contiene informacion sobre las redes sociales y al que 
incluiste las modificaciones realizadas con estilos. 



Inserta un encabezado y pie de pagina 
de tipo Sobrepasar. Aumenta el tamano 
de fuente de la numeration a 100 para 
que sean visibles. 



m 



BEBO 



z=: : == e =■: -: ;e = :g 5 a.- : 
sodai Tundada en antra de 2005. Beat 
silos de redes sadales, 1e aerTltecon 
• 'ae :s r : >^es e Islalas con qui en 
lugar, conedar an amigas, CamHaras, 
a de ta aa a y nuevas aTlslades, aunq 
;".'3 "= 2 e m a "=r 3 " =r 3 Tan dad one 
videos-, articd o& y uegas. canocer a a 
gustos sJ Tllares, d au ar en una alzarr; 
ofrus TleTsros = je'jidada dot es t. 

5 "I " - X:C 5 T' - 



TTVTTTEEi 



T'.-- 73" e= ^3-11 = >- 3 ^3 

sede en San -rand so: <Ca 
Mata (Texas) y 5os1on 
Jrtdos. Twitter, Inc. tie ere 
aero esla aa.ola ulsdcdd 
Desie q je _ a:< ; >-=e ; : 
lanzn en dla del tIsto an 
= - e-:e = = estTa 
usuafos, generanda S5 Til 
Tasde 300.000 ae:: : -3= 
aaadada cot a el "SMS de 



h up ;'.'c . HJ.^p e <£aB rgsitiM 



PACEBOOK 



-aceaoo* es un silo we a Oe reoes social e& creada aor Mart 
Zuc<eraerg ylndada aar EduardaSaverln, Chris Hughes, 
lusln y os*tMte y Mart Zuc<sraerg . Original Tenle era un 
silo aaraestodanfes de I a Jrtversldad de Harvard, a era 
actual Terne esQ aal erla a cualq der aersona que lenga una 
cuenta de carreo electortca. _a& usuartos aueden aarldaar 
en unaa T3S -3 3e= = :■: 3 3= 3- 3 3: :: _ =. = :_3: 1" 
acad*Tlca, su lugar de raaao o region geqgrafca. 

iaredddo Tucha alenddnenla alqgoslera yen las 
Tedos de comurtodan al cowertfse en una alalaforTa 
sdvelaque teroeros aueden desarrollar adlcadones y 
hacer nagodoa aarlr del a red social. 






Has concluido con la parte individual de tu trabajo. Guarda todos los cambios en tus 
documentos. 
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1 .4. Usando comentarios 

En cualquier red, lo mas enriquecedor consiste en la interaccion con los demas para recibir 
sus opiniones. En el modelo simulado en el documento, tambien vas a simular esta 
caracten'stica de una red social. Para ello, usaras los Comentarios de Word. 



Los comentarios son apuntes que se realizan 
al margen de los textos y estan asociados a 
alguna palabra o frase de este. 



(=ACEBOOK)___, 



Comentario [D SI]: ESTE EE UN 
NUEVO COME NTARIO DE WORD 
SOB RE IAS REDES SOCIALES 



No son visibles al imprimir los documentos, sin embargo, son muy usados, sobre todo, para 
indicar correcciones u observaciones respecto a algun documento. Para insertar un 
comentario, selecciona el texto a comentar y sigue la secuencia: 



m 



Nuevo 
comentario 



Ahora, vas a aprovechar los comentarios de Word para poder interactuar con tus 
companeros. Para ello, organizate en grupos de dos o tres alumnos e intercambien sus 
archivos usando una memoria USB o a traves del correo electronico. 

cTe preocupa que tus companeros vayan a modificar tu trabajo? En esta ocasion, eso no es 
problema, pues van a trabajar sobre tu documento usando solamente comentarios y tu 
haras lo mismo. 



fc" i r= d 5 z : ial - . l an F =r=: 



Opiniones 



Sobre ef mejor can Tan re def mo men To • 

Yo : Juan Perez. 

Sobre fa sefecctdn peruana de fiffbof • 

Esta mejorando : puede que esta vez 
lleguemos al rnundial. 

Sobre fa sefecctdn peruana ae vdfeibof • 

Esta esforzandose mucho. 

Si curso aue mas me guita es ' 

Literatura 



Sobre el me jar cant ante 

(Yo, Juan Perez. 



Empieza por la seccion Opiniones. Para cada 
opinion de tu companero, escribe un comentario, 
ya sea a favor, en contra, o con una sugerencia 
sobre su idea. 



Comentario [DS1]: _uan, No rrt.?u=t3 
come ca ntas. Md crec que tu seas el mejor 
lantante que ensta actuabnente. Al merer? 
yci no pa^-a r La por ir a un concjerto tuyo. 



Aparentemente los comentarios insertados 
ensanchan el tamano de la hoja y se ubican en el 
margen generado. Sin embargo, en la realidad, estos no representan ningun cambio en el 
texto escrito y pueden ser ocultados, como veras mas adelante. 
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Continua usando comentarios en las secciones Intereses y Mis fotos, de tal manera que 
ninguna de las opiniones de tus companeros quede sin comentar. Guarda los cambios y 
devuelve el archivo a tu companero. 



Opi niones 



[Vo, Juan Peiez[ 



psts nneJoEndo , puede que esta vez 
■eguemtos si mundiaL| 



Esta esfoizandose ^nudio [ 

£7 T:' j?Lfl - _ V /.rv CS= 
|L ".5'3TJ-b| 



Intereses 



poldpla^ 



Mis Fotos 



La ptat q] mas d rve rtda q ue enco ntre 




Abre tu documento. Revisa si alguno de los comentarios o sugerencias de tus companeros 
te hace cambiar de opinion y cambia los contenidos que creas pertinentes. Realiza este 
ejercicio para todas las secciones, pero sin eliminar los comentarios. 




Los comentarios son muy utiles para 
hacer trabajos grupales, pues permiten 
dar sugerencias y correcciones sin alterar 
el texto original. 



Llego la hora de presentar el trabajo, pero aparecen los globos rojos con comentarios que 
distorsionan la presentacion del documento final. 



Una alternativa sena eliminar cada uno de 
los comentarios, ubicandote en uno de ellos 
y seleccionando la opcion Eliminar todos 
los comentarios del documento. 



El 


E El 

Anterior Siguiente 








?J Final: Mos1 
[|| Mostrar ma 
l37] Panel de re^ 


Eliminar 


Control de 
cambios T 




Eliminar 

Eliminar todos los comentarios mostrados 


Eliminar todos los comentarios del documento f\ 
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Sin embargo, con ello perden'as todas las sugerencias recibidas. Imagina si se tratara de un 
trabajo grupal extenso, probablemente la informacion eliminada sena valiosa. 





=1 | Mostrar marcas T 




Control de 
cambios T 




Comentarios 


K 1 




< 

0 
0 


Entradas de lapiz 
Inserciones y eliminaciones 
Formato 



Una forma de ocultar los comentarios sin 
eliminarlos es desmarcando la opcion 
Comentarios en el grupo seguimiento. 



Final 


Mostrar revisiones 


F 


Final 


Mostrar revisiones 




Final 







Tambien puedes ocultar los comentarios cambiando la 
vista de seguimiento a un estado Final. Para hacer que 

3 ^ Original: Mostrar revisiones 

los comentarios vuelvan a aparecer basta con original 
seleccionar Final: Mostrar revisiones. 




jFelicidades! Has concluido 
tu trabajo. Guarda tu archivo 
manteniendo los 
comentarios visibles. 



IREVISA LP APRENDIPffi ^|\ 



1 . Ordena la secuencia de pasos a seguir para crear un nuevo estilo: 



AaBbCcC 


AaBbCcC 


AaBbCcC 




IT Normal 


Tf Parrafo ... 


Sin espaci... 





Modificar estilo 



E6 



Tipo de estilo: 
Estilo basado en 





Vinculado (parrafo y caracter) 


213 Parrafo de lista 


u 


£2 Mi Lista 


1 



o estilo a partir del formato 



Vista previa del estilo de parrafo: 

1 tstilol 

| Aceptar ~| [ Modificar., ■ ~] [ 



( I 



Si" 0®^ s 



• Lista 



Basado en: Parrafo de lista 

J Agregar a la lista de estilos rapidos Actualizar automaticamente 

o Solo en este documento ~ Documentos nuevos basados en esta planSlla 



^4 Modificar... [ ) 

Guardar seleccion como un nuevo estilo rapido... 



( ) 
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2. Completa los tipos de encabezados / pies de pagina que faltan: 
En bianco Linea lateral 



Austero 



Cubiculos 



Exposicion Sobrepasar 



3. Crea un archivo nuevo y en el, disena un documento que pueda servir como album de 
fotos, tal como se muestra en la imagen. Insertale una portada adecuada y asegurate de 
que cada pagina cuente con una numeracion visible. 
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Troyecto 



PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Descripcion: 




Como parte de este curso, realizaras un proyecto grupal que te permitira aplicar todo lo 
aprendido con Word. Para ello, reunete en equipos de 2 o 3 integrantes. Este proyecto 
consiste en la elaboracion de una revista, la cual se ira realizando de manera progresiva. 
Las secciones de la revista seran: 



• Peruanos exitosos en los deportes 

• Exitos mundialistas del voley peruano 

• Situacion actual del deporte peruano 

• Mi deporte favorito 

• Las olimpiadas 



Primera etapa: Mejorando la presentacion de mis documentos 

Crea una carpeta con el nombre de la revista, en ella iras guardando todos los articulos 
que elaboraras por seccion. Por ahora, empezaras el proyecto desarrollando la seccion 
de los deportistas peruanos exitosos. A continuacion te damos algunas pautas: 



Peruanos exitosos en los deportes 

En esta seccion, debes escoger tres casos de 
peruanos exitosos en el mundo deportivo y 
elaborar un articulo sobre cada uno de ellos. 
Para tus articulos, deberas hacer lo siguiente: 

• Crea una portada general para la 
revista. 

• En cada articulo de peruanos exitosos, 
personaliza tu propio estilo. 

• Utiliza encabezados y pie de pagina 
para tus textos. 

• Finalmente, comparte tus articulos con 
los miembros de tu grupo, para que 
recibas sus comentarios. 

Por ejemplo: 

Deysi Cori 



Devsi Cori 




El articulo debe tener una breve biografia, la 
descripcion de su carrera como ajedrecista y una lista 
con sus logros mas significativos. 
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En el capitulo anterior, aprendiste a usar algunas opciones de estilo y formatos de Word, 
para acelerar y facilitar la creacion de tus documentos. Ahora vas a profundizar en el uso de 
una herramienta muy util: las tablas. Tambien aprenderas a combinarlas con otros recursos 
importantes de Word. 
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En este capitulo, aprenderas a 

usar las tablas como una 
herramienta de organization y 
presentation en tus textos. 




Estas mascotas suelen estar 
encerradas en jaulas, debido 
a que podrian escapar 
vol hmIol 



Ejem:Canarios, loros, 
periquitos, etc. 





Mascotas 



Tipo 



Mamlferos 



Description 



Son los a ni males domesticos 
mas com unes, suelen vivir 
libres al interior de los 
bog a res com o com pa nfa . 



Imagen 




Referer 



cap2 _wi_nwnife ros _ 
eddocx 



Pagina v^eb 
inform ativa sobre 



las aves domesticas 



cap2 wi peces.docx 



Mam/feros 
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Conociendo a tus mascotas 



Los animales domesticos han 
acompanado a la humanidad 
en su desarrollo a traves de su 
historia, desde los remotos 
tiempos de la prehistoria hasta 
la actualidad. 

Como proveedores de 
alimento, guardianes, 
instrumentos de carga, 
compama en el hogar, e 
incluso como parte de 
maquinas de guerra, siempre 
han tenido un rol util en 
nuestra sociedad. 

http://commons.wikimedia.org/wi ki/File:TomAndKitty.jpg 





http://commons.wikimedia.Org/wiki/File:Egyptian_Domesticated_Animals.jpg 

Actualmente, sin embargo, toda esta enorme 
diversidad de funciones se ha reducido, ya que 
muchas de las actividades mencionadas ahora son 
realizadas por maquinas y los animales domesticos 
han sido relegados a ser solamente de compama. 

Entre la diversidad de animales domesticos podemos 
enumerar a perros, gatos, canarios, hamsteres o 
conejillos de indias, conejos, loros, ratones, tortugas, 
iguanas y diversos peces ornamentales. 

En la mayona de los casos, la presencia de estos 
animales es muy significativa dentro de las familias y 
llegan a ser considerados como un integrante mas, 
equiparandose a los seres humanos. 



Seguramente en casa o 
en el barrio cuentas con 
alguna mascota, sobre la que tienes mucho que contar. En 
este capitulo, trabajaras creando un documento sobre la 
clasificacion general de las mascotas, conociendo un poco 
mas sobre los animales domesticos que pueden estar 
presentes en tu vida. 




http://commons.wikimedia.org/wiki/Fiie:HK_Happy_vaiiey_King_ 
Kw0ng_street_D0gs_with_L0ng_Hair_in_white_2.JPG 
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Para empezar con la actividad, lo primero que debes hacer es abrir el archivo 
cap2_wi_mascotas.docx que sera el documento con el que trabajaras. En el, encontraras 
una lista preliminar que usaras para clasificar a las mascotas. Emplea las tablas de Word 
para ordenarlas y darles una presentation diferente. 

2.1 Profundizando en el uso de tablas 



Las tablas son recursos que Word ofrece para una mejor organization de los contenidos del 
documento. Pueden contener texto, imagenes e incluso archivos. Lo que hace realmente util 
a las tablas es la facilidad con que pueden ser modificadas con un mmimo de esfuerzo. 



2.1.1 Recordando el uso de tablas 



Para insertar una tabla, debes seleccionar la pestana 
Insertar, grupo Tablas y opcion Tabla. Al dar die 
sobre el icono que se muestra, veras que se despliega 
una matriz, en la que tienes que seleccionar la cantidad 
de filas y columnas de tu tabla. 

Ubicate debajo del titulo de tu documento e inserta una 
tabla de cuatro filas y dos columnas, tal como se 
muestra en la imagen. Escribe en la primera fila los 
subtitulos "Tipo" y "Descripcion". 

Mascotas 



Tipo 


Descripcion 


Mamiferos 




Reptiles 




Aves 

m 





Tabla 



EE 

□□ 



6 



Imagen Imagenes Form 
predisefiadas 



Tabla de 2x4 



LHpnnnnnnn 
□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□ 
□□□□□□□□□ 

H Insertartabla... 
•*f Dibujar tabla 

S Convertir texto en tabla... 

Hoja de calculo de Excel 
EH Tablas rapidas ► 



Luego, corta y pega cada uno de los tres tipos de mascota en la columna respectiva. 
Observa las listas. ^Que animal domestico piensas que no encaja en ninguna de las tres 
mostradas? ^Se esta omitiendo algun tipo de mascota? En efecto, los peces tambien son 
considerados como mascotas, y debes hacerles un lugar en la tabla, agregando una fila 
al final de esta. 

Selecciona la tabla y aplica die derecho sobre cualquiera de sus bordes. En la lista 
desplegada, selecciona la opcion Insertar, Insertar filas debajo y observa que se 
agrega una fila adicional dentro de la tabla. 



Insertar ► 




Insertar columnas a la izquierda 


Eliminar celdas... 


18* 


Insertar columnas a la derecha 


Seleccionar ► 




Insertar filas encima 




-fjB Dividir celdas... 


Ep Insertar filas debajo 




D Bordes y sombreado... 




Insertar celdas... 
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Como se ve en la imagen, existen otras alternativas que, de forma similar, permiten 
agregar filas arriba, o columnas a la izquierda y derecha. En la fila insertada, coloca la 
categon'a "Peces". Agrega una breve descripcion de cada categon'a, puedes buscar 
informacion en Internet. 



Tipo 


Descripcion 


Mamiferos 


Son Ids =nim = l2s do masters nriES 
[□mun E5, su slsn viiirli bras = 1 
intEriar da Ide; hDg=r=5 EDmD 
EDmpania. 


Ejern: 



En tu segunda columna, ademas de la descripcion, incluiras una pequena lista de 
ejemplos de animales en cada categon'a. Para no mezclar los contenidos, separa la celda 
en dos, obtendras un resultado como el mostrado en la imagen anterior. 



Para dividir una celda, ubicate en ella, aplica die derecho y 
selecciona la opcion Dividir celdas, dentro del menu 
desplegado. En la ventana que se muestra, indica de que 
forma deseas que se divida la celda. 





Eliminar celdas... 






Seleccionar 


► 


■ffl Dividir celdas... 





Dividir celdas: 



Numero de filas: 



m 



l~l Combinar celdas antes de dividir 



Aceptar 



Cancelar 



En este caso en particular, solo dividela en dos filas. 
Como se menciono, en la de la parte superior estara la 
descripcion de la categon'a, y en la segunda, algunos 
ejemplos de la misma. Repite el ejercicio para cada uno 
de los cuatro grupos. 



Si te equivocaste y dividiste una celda en una cantidad mayor a la esperada, existe una 
operacion inversa, que es la de Combinar celdas. Para 
usaria, marca las celdas que desees integrar, aplica die 
derecho sobre ellas y selecciona la opcion que se muestra 
en la imagen. Las celdas volveran a integrarse en una sola. 





Seleccionar ► 


Combmar celdas K 


D 


Bordes y sombreado... 



Una herramienta adicional que puedes usar para estructurar es la de dibujar tabla. Para 
acceder a ella, selecciona la ficha Insertar, grupo Tabla, opcion Dibujar tabla. Al 
activarla, el cursor toma la forma de un lapiz con el que puedes trazar las filas y columnas 
de tus tablas. 



Insertar tabla., 
r tabla 



Dibuja 



J Convertir texto en tabla., 
Hoja de calculo de Excel 
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Crea una tercera columna que cuente con el rotulo 
"Imagen" en la cabecera. El resultado esperado debe ser 
como el mostrado en la imagen. 

Una alternativa es la de dibujar las celdas que falten. 

La otra consiste en insertar una columna adicional e 
integrar las celdas que consideres pertinentes. 



Mascotas 



Tipo 


Descripcioin 


Imagen 


Mamiferos 


5D-- de ariimales 
dojwtestkos mis 
com unes, suelen vtvt 
libres a 1 interior delos 

" DEJ 3 ' EE Hi" D ID r - D3 V 3 . 




Ejenv Perros. gates. 


Reptiles 


r - !>■" 3 """ 3 EE 1 1 

perc -de or gen 

r E 3t'V 3 " E "~X= i 3 V3JE . 

5 Helen esta r a kj jacks en 
Ids j3 rdines de Ids 
hogares 




=_-." |_3"3E,tD r t^|3E, 

saa-t jas^ etc 


Ave 5 


E Et3 E ™" 3 E IDt3 E E - E = 

esta r encer radasen 
ja ulas, debido a que 
pod r ia n esca pa r vo la ndo . 




:;" :=■ = ':: : r : : . 
de r zl tDSj etc 



Ajusta el ancho y alto de las tablas para evitar que se desperdicie espacio. 



Recuerda que para ajustar el tamano 
de una tabla basta con seleccionar 
cualquiera de sus bordes y arrastrarlo 

con el puntero del mouse hacia la 
nueva posicion que deseas que tenga. 




2.1 .2 Organizando imageries y textos en tablas 



Insertar Diseno de pagina Referencias 



EE! 
JJ 



Llego el momenta de combinar el uso de 
las tablas e imagenes. Para insertar 
imagenes dentro de una tabla, ubicate 
dentro de la celda donde desees realizar 
la insercion y selecciona la ficha 
Insertar, grupo llustraciones y opcion 
Imagen. 



En la ventana que emerge, busca y selecciona la imagen deseada (cap2_wi_perro.jpg), 
que sera insertada con el tamano original que esta tiene. 



Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas Sma 
pagina T k! predisenadas 

Tablas ^ llustraciones 



Mascotas 



Tipo 


Descripcio 
n 


Imager 


Mamifero 

5 


Son los- -animals 
domesticcs mis 
oomunes, suelen 
vrvir libres-al 
interior de leg 
hcga res como 
oompania. 




Ejem: Perros, 
gates, conejos, 
etc 
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^Que sucede al insertar la imagen? ^La tabla mantiene su tamano original? Busca la 
forma de conseguir que tu tabla recupere su tamano inicial. 




Si las imagenes son demasiado grandes, 
pueden deformar tus tablas. Ajusta su 
tamano arrastrandolas desde sus 
bordes, si lo crees conveniente. 



Usa las siguientes imagenes y ubicalas en el lugar que les corresponda en la tabla: 



cap2_wi_goldfish.jpg 

cap2_wi_iguana.jpg 

cap2_wi_loro.jpg 



Guarda los cambios realizados en el documento cap2_wi_mascotas.docx. Volveras a 
trabajar en el mas adelante. 



Ejer cicio de aplicacion 




Abre el archivo cap2_wi_mamiferos.docx y replica el ejercicio que acabas de 
realizar, pero esta vez con la categon'a especifica de mascotas del tipo mamifero. 
Nuevamente, define las columnas Tipo, Descripcion e Imagen. Busca las 
imagenes que necesites en Internet o en alguna otra fuente de imagenes. El 
resultado esperado debe ser como el mostrado: 



Mamfferos 



Tipo 


Descripcion 


Imagen 


Perms 


son uno de los tipos 
demascota mas 
eomunes, LE-adce 
como gua rdia nes 
perotambienconio 
animalesde 
ODmpania. Suelen 
ser muy ca rinosos 
census a m>os 


— i, 




Gatos 


Masfresque los 
perros; sinembar^ 
tambienson 
popula res. S uelen 
tener una vkia mas 
independiente y es 








com un esca pen -del 
hoga r dura nte vartt 
dias. 





Conejos 


No son tan populares, sin 
embargo, son bastante 
dociles y como peligro 
solo presentan el riesgo 
deexcavarenlos 
jardinesdelhogar. 




Hamsters 


Se han hecho populares 
desde hace muy poco 
tiempoenelPeru. 
Requieren poco alimento 
ysuelenestarencerrados 
enunajaula.Sin 
embargo, requieren 
algunoscuidados 
especiales. 




r 



Guarda los cambios en el archivo cap2_wi_mamiferos.docx cierralo y abre el archivo 
cap2_wi_mascotas.docx. En la siguiente seccion, continuaras trabajando con el. 
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2.1.3 Aplicando acabados en tablas: borde y fondo 

Para aplicarle acabados a las tablas en Word, existen muchos recursos que te permiten 
configurar el color de fondo y borde, e incluso el formato mismo de los bordes. Todos 
ellos estan disponibles en la ficha Diseho. 



0 Fila de encabezado [7] Primera columna 
D Fila de totales □ Ultima columna 
[7] Filas con bandas H Columnas con bandas | 
Opciones de estilo de tabla 



<^ Sombreado " 
[| Bordes - 



Estilos de tabla 



Las Opciones de estilo definen el comportamiento de la tabla, los Estilos de tabla 

ofrecen apariencias predefinidas para usarlas de manera inmediata y el grupo Dibujar 
bordes contiene las herramientas para hacer una configuracion manual. 




La ficha Diseho no es visible a simple vista. 
Previamente debes seleccionar la tabla que 
deseas editar, para que esta se active. 



Continua con el trabajo en tu archivo 
cap2_wi_mascotas.docx. Para editar el color de fondo de los 
componentes de la ventana, usa la herramienta de 
sombreado, del grupo Estilos de Tabla. Selecciona las celdas 
a editar, ubica la opcion de sombreado y selecciona el color 
que deseas que aparezca de fondo. 

Aplica un color verde para toda la primera fila y el color 
celeste para los tipos especificados en la primera columna. 



Sombreado T 



Co lores del tenia 

I.... 

Col ores estandar 


■In 


■ ■ ■ ■ ■ 

Sin color 


■ ■ ■ ■ 




Mas colores... 



Ti 



Mascotas 

I Descripciol Imagen 



Mamifer 

OS 



Reptile 



Son los a nima les 
domestioos mas 
comunes, suelen 
vivir libresal 
interior de los 
hoga res como 
com pa ha. 



Ejem: Perros. 
gates, conejos., 
etc 



Son animate* 
domestEos pero 
deorgen 
relatrvamente 
salvaje. Suelen 
estar abjpdosen 
los ja rdinesde k£ 
hogares 



Ejem: Iguanas, 
tortugas, 
lagartijas, etc 





Para cambiar la configuracion de los contornos de 
tabla, debes seleccionar el menu Bordes, opcion 
Bordes y sombreado. En la ventana que se 
muestra, aparecen las opciones para cambiar el 
color y el ancho de las Imeas de las tablas. 



i Bordes 



St 



3 pto 



ill Borde inferior 
~1 Borde superior 
| Borde izquierdo 

Dibujartabla 
|H Ver cuadriculas 



Q Bordes y sombreado. 



Cambia el color de tus bordes a naranja, y el ancho de las lineas a 3 puntos. 
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Guarda los cambios realizados en tu documento. Abre a continuacion el documento 
cap2_wi_mamiferos.docx. 



Como se indico anteriormente, Word ^ — ^ = ^ = — ^ = ^ = — — — 

ofrece la posibilidad de usar ::::: 

configuraciones predefinidas de formatos - - - - - 
de tabla. Para usarlas, selecciona la 

tabla y marca la ficha Diseno, y en el Estilos de tabla 

menu de formatos predisenados del grupo Estilos de tabla, selecciona aquel diseno que 
te parezca adecuado. 



Emplea esta herramienta para editar rapidamente tu documento de 
mascotas mamiferas, el resultado final es el que se muestra en la imagen: 




Mamfferos 



Tipo 


Description 


Imagen 


Perras 


Son unode bstipos 
demascota mis 
comunes, usados 
comoa;uardiane=. 
pen? tamfcten como 
animalesde 
compania. Suelen 
ser muv carnoscs 


m 




census a rncs 




Gates 


Mas fr ids que Ids 
perros; sinenrbaraD, 
tambienson 
populares. Suelen 
tener una vkia mas 
independ&ntey e=. 






oomun esea pen del 
hoga r dura nte vanbe- 
dias. 





El estilo de tabla no se limita solamente a cambiar el color de borde y fondo de la misma, 
sino que, como se muestra, tambien puede cambiar el color de las letras que estan 
contenidas en su interior. 




Las tablas, basadas en estilos 
predefinidos, no son definitivas, puedes 
aplicar cambios adicionales sobre 
cualquier celda o texto de la misma. 



Para quitar cualquier estilo predefinido, marca aquella tabla a la que desees "limpiar" 
cualquier efecto, ingresa al menu de estilos de tabla y en la parte inferior ubica la opcion 
Borrar. 
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1 :1:1 :|: | | : | : | : | : | : | ::::: | :|:|:|: | : | ::::: :::: 



-i -i -i- 



1 - 



tip Modificar estilo de tabla... 


m 


Borrar ^ 






Nuevo estilo de tabla... 







Ten en cuenta que los colores de fondo y borde, asi como el color y tipo de texto que 
estan incluidos en ella, seran llevados a un estilo neutral. 

Ejercicio de aplicacionr ^^^ 
I 



Abre el archivo cap2_wi_reptiles.docx, 

dentro de el encontraras una lista de 
reptiles. Introduce sus nombres en una 
tabla, considerando que la primera fila 
debe tener la foto cap 2_wi_iguana.jpg. 
Desde la segunda fila en adelante, la 
tabla tendra las columnas "Nombre" y 
"Descripcion". 



Reptiles 




Caiman 




Tortuga 


: "+ " -i : " : l l.+ iv +■ : l-m :l 


Lagarto 


>+ --" :+ - 1 - i 1 : -i:: -:--i-i"i -..+ :* j*- 



En la primera columna, coloca un fondo rojo a las celdas que contengan nombres 
de reptiles que consideres peligrosos y un fondo verde a los que no lo son. Dentro 
de la columna "Descripcion" indica el porque consideras que es asi. 



2.2 Insertando objetos 

Al realizar trabajos academicos es comun incluir algun archivo adicional que sirva como 
anexo o complemento. Por ejemplo, al hacer una investigacion basada en un estudio 
estadistico, le presentaras a tu profesor el documento de Word con el informe, pero tambien 
el archivo en Excel, donde has hecho el analisis de los datos. ^No sena mejor integrar 
ambos archivos en un solo entregable? 

En Office, un "objeto" puede ser entendido como un archivo cualquiera: un libro de Excel, 
una presentacion PowerPoint, un archivo de sonido e incluso una peh'cula. 
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Entonces, insertar un objeto en Word consiste en incluir como un anexo de tu documento un 
archivo que aparece representado bajo la forma de un icono. 



Abre el archivo cap2_wi_mascotas.docx donde 
has estado trabajando y agregale una cuarta 
columna, bajo el nombre "Referencias". En ella, 
incluiras informacion mas abundante que la de la 
descripcion, pero bajo una presentacion 
diferente, aprovechando las herramientas de 
Word que estas por aprender. 

Ubicate en esa posicion con el cursor y 
selecciona la ficha Insertar, grupo Texto, opcion 
Objeto, tras lo cual se muestra una ventana para 
la seleccion del objeto a insertar. 

Como se trata de la fila "Mamiferos" vas a 
insertar el archivo de Word cap2_wi_mamiferos 
Asegurate de que este se encuentra cerrado y con 



Mascotas 




= ^ Fecha y hora 



Cuadro Elementos WordArt Letra , 
de texto- rapidos- - capital Objeto 
Texto 



Ecu a ci on Si 



*M Objeto... 
i|J Insertar texto de archivo... 



.docx en el que has estado trabajando. 
los cambios guardados. 




Ten en cuenta que al insertar un 
objeto en tu documento, este se 
hace mas pesado, pues se suma 
el tamano de ambos. 



Objeto 



En la ventana desplegada, ubica la ruta del 
documento a insertar y observa las dos 
opciones activables que aparecen. 



Crearnuevo Crear desde un archivo 



Nombre de archivo: 

C : \Users Visuario 1 \documentoskap2_wi_mamiferos . docx 



Examinar.. 



□ Vincular al archivo 
2 Mostrar como icono 



Inserta un icono que representa el contenido 
del archivo en su documento. 



cap2_vj_rrBrrfercG. 
docx 



Cambiar icono... 



Aceptar 



La primera, Vincular al archivo, hace que el objeto insertado se actualice al ser modificado 
el archivo original. La segunda, Mostrar como icono, muestra al objeto insertado con el 
icono del archivo fuente. Como el documento insertado ya no va a cambiar, activa solo la 
segunda opcion y completa la insercion. 



Tipo 


Descrip 
cion 


Imagen 


Refere 
ncias 


Mamff 
eros 


Son los 
animales 
domesticos 
mas 

comunes, 
suelenvivir 
libres al 
interior de 


y| 


: ^ : 

Cap2_wi_m3rrifercis_i 





El objeto insertado aparece con el icono y el 
nombre del archivo fuente. Si das doble die sobre 
el, se abrira una copia del archivo. 
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Repite el ejercicio, con el archivo de 
reptiles cap2_wi_reptiles.docx en la 
fila que corresponde. 





Son animales 


domesticos 




pero de 




origen 




relativament 




esalvaje. 




Suelen estar 




cap2j'Ai_rtfitile;_ed. 
±io< 



2.3 Manejando hipervmculos 

Cuando realizas un trabajo, si usas el texto de alguien mas, lo usual es hacer una cita que 
indique quien es el autor de la frase o parrafo citado; sin embargo, a veces el texto es tan 
grande que es mejor referenciar al documento o pagina web que has usado como fuente. 
Para esta labor, Word te ofrece los hipervmculos como herramienta. 



Estas 
mascotas 
suelen estar 
encerradas 
en jaulas, 
debido a que 
pod nan 
escapar 
volando. 



Ejem: 

Canarios, 

loros, 

periquitos, 

etc. 




Los hipervmculos funcionan de manera similar a la 
insercion de objetos. La diferencia, sin embargo, 
radica en que los hipervmculos referencian a un 
archivo o pagina web, pero no los incluyen como 
parte del documento, por lo que no generan un 
peso extra en el archivo final. 

Continuando con la seccion de aves y peces del 
documento, la idea es buscar buenas fuentes de 
informacion, pero, debido al espacio limitado, vas a 
usar hipervmculos para referenciar esos textos. 



Ubicate en la fila de aves, para insertar un hipervinculo selecciona 
la ficha Insertar, grupo Vmculos, opcion Hipervmculos. 



[W] b m 

Hipervinculo Marcador Referenda 
K cruzada 



1 Vmculos 



Al instante se muestra una ventana, en la que hay que tomar en cuenta dos campos 
principales: 

• Texto: Contiene el texto que se mostrara en el hipervinculo. 

• Direccion: Contiene la ruta a un documento o pagina web, que sera referenciada. 



Insertar hipervinculo 



1 • l EI 



Vincular a: 



Info, en pantalla.. 



Archivo o 
pagina web 
existente 



Q 

Lugar de este 
documento 

D 

Crear nuevo 
documento 

SI 

Direccion de 

correo 
elecfronico 



Buscar en: Mis documentos 



Carpeta 
actual 



Paginas 
consultadas 



Archivos 
rebentes 



Mis archivos recibidos 
l^] cap2_wi_mamiferos 



Marco de destine. 



Aceptar Cancelar 
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En el campo Texto digita: "Pagina web informativa sobre las aves domesticas". Busca en 
Internet alguna pagina que trate sobre el tema y copia su direccion en el campo Direccion. 

El resultado obtenido deben'a ser similar al que se muestra. Si ubicas el puntero del mouse 
sobre el hipervmculo que acabas de insertar, podras ver cual es la pagina a la que se esta 
haciendo referencia. 





LUI LUgQS; 

lagartijas, 
etc. 




http ://www, m a s cota d o m esti ca . co 
animales/articulos-sobre-aves 
Ctrl -die para seguir vinculo 




A 

Aves 


Est as 
mascotas 
suelen estar 
encerradas 
en jaulas, 
debido a que 
pcdrian 




t * 


Paging web 
infortfSativa 
sobre las 
aves 





Si presionas la tecla Ctrl y das die sobre el hipervmculo, se abre de forma automatica la 
pagina web seleccionada en el navegador web predeterminado. En caso de que el 
hipervmculo referencie a un archivo, este se abrin'a en el editor o programa con el que se 
suele abrir. 



Ejer cicio de aplicacion 



I Abre el archivo cap2_wi_peces.docx y usa todo lo aprendido en el capitulo para 
■ disenar una tabla como la mostrada, y con la imagen cap2_wi_goldfish.jpg en la 
i primera fila. 

Peces 





Nombres 


Referenda* 


Corydoras aeneus 


P =2 d- a.^u a dulc- 


Betta splendens 


Esp=ci= d = tarnanc rnedo 


Epalzeorhynchos 


Es p =ci= ;n p - Wzrz. d - -rtincion 


Danio 


1-i-krnii n 






HerosSeverurn 


Esp* 


http ://es .wi ki p e d i a . o rg Avi ki/ 

Gasteropelecidae 

Ctrl+clk para seguir vinculo 


Julidochrornis 




Gasteropelecidae 


j,-^d= tamanc rnfdo 


Syrnphysodon 


Esp=ci= mufficalor 



Busca en Internet paginas referentes a cada tipo de pez, escribe una breve 
'description de cada uno y conviertela en un hipervmculo a la pagina referenciada. 
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Finalmente, abre el documento cap2_wi_mascotas.docx y en la fila "Peces" inserta un 
hipervmculo al documento que acabas de crear, de tal manera que todos los recuadros de tu 
tabla principal esten completos. 




Normalment 
ealojados 
en peceras □ 
en algun 
estanque 
dentro del 
hogar. 



f i I e:///G\Sa nto s.Edicio n\INTERM EDIO ■ 
VF4\WI_Cap2 - Fuentes y 
complementos\Material de 
textcAca p2_wi_p e ce s_e d . d o cx 
Ctrl+dk para seguir vinculo 




cap2 



es.dc 



^_rWI_ 

aw 



pec 



Nuevamente, si colocas el puntero del mouse sobre el hipervmculo, podras observar la ruta 
en la que esta alojado el documento referenciado. 

2.4 Definiendo la configuracion de la hoja 

La configuracion de un documento de Word comprende diversos aspectos sobre la forma en 
que el texto y otros componentes se distribuyen en cada una de las paginas de un 
documento. Entre los principales tenemos: 

• Orientacion de la pagina: Vertical/Horizontal. 

• Tamano de la pagina: A4, A3, Carta, Oficio, etcetera. 

• Margenes de la pagina: el ancho del borde del documento respecto al texto. 



a ID 



^Saltos 



Margenes Orientacion Tamano Columnas 



Configurar pagina 



|:3) Numeros de linea T 
b?~ Guiones T 



Para acceder a estas opciones, debes seleccionar la ficha 
Diseho de pagina, grupo Configurar pagina. 

Ya has terminado con la redaccion de los contenidos de 
tus documentos; sin embargo, en el archivo 
cap2_wi_mascotas.docx la apariencia que estos tienen 
no es la mas adecuada, pues el texto esta demasiado 
estrecho y entrecortado entre h'neas. Por ello, vas a tener 
que cambiar la configuracion de pagina, y hacer algunos 
ajustes que permitan que el documento tenga una mejor 
presentacion. 



Mascotas 


Tipo 


Bg scrip 
cion 


Imagen 


Referen 
cias 


Mam if 
eros 


Son los 
a nine a b=. 
domestioDE 
mil 

co mures, 
ELielenvivir 
libresal 
interiorde 
toe hogares 
co mo 
com p3 his. 








Ejem: 

Perros, 

gates, 

conejes, etc 






Reptile 

5 


Son 

animafei 
::i- = =t ::>= 
perade 
orgen 
relative men! 
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Para cambiar la orientacion de la pagina, selecciona en la opcion 
Orientacion la alternativa Horizontal. 




Luego, selecciona en las alternativas de Margenes a aquella que tiene el valor Estrecho, 
que reduce el tamano de los margenes al mmimo. 



Ma 


;:] 

rgenes 


jJk* T| — ts partes- 

^ ' — ' ' |:|^ Numeros de Imea T 

Orientacion Tamano Columnas 

bf Guiones T 








Normal 

Sup.: 2.54 cm Inf.: 2.54 cm 
Izda.: 2.54 cm Dcha.: 2.54 cm 






Estrecho 

Sup.: 1.27 cm Inf.: 1.27 cm 
Izda.: 1.27 cm [\ Dcha.: 1.27 cm 







Finalmente, ajusta el tamano de las tablas para que el texto se distribuya de manera 
extendida y que quede como en la imagen mostrada. 
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|REVISA LP APRENDIDOl "^^^^ 



1 . Ubica los nombres de los tipos de margenes que te permite usar 
Word y ordenalos de menor a mayor area de escritura y completa 
la oracion: 



a._ 
d. 



.< b, 
< e. 



< c. 



□ 

Margenes 



"El margen sehalado en la letra _ 
intercaladas, el cual consiste en 



3. Crea un archivo en el que diagrames un 
tablero de ajedrez usando tablas. Para 
representar a las piezas usa las 
siguientes letras: 

REY (K) 



aplica un efecto adicional sobre las hojas 



PERSONAJES 


ADMIRABLES 


Nombres 


Paginas 


Gaston Acurio 


Paginadel restaurante de Gaston 


Paolo Guerrero 


Paginadel club de Fan 


Johnny Lescano 


Congresista reconocido como honesto 
- Pagina personal 


Jaime Delgado 


Congresista defensorde los 
consumidores- Pagina personal 


Marco A. Denegri 


Intelectual. blogde un fanatico 


Juan Diego Flores 


Pagina de contacto del tenor 


Deysi Cori 


Pagina personal de la ajedrecista 


Susana Baca 


Paginadel ministeriode cultura 



T 


C 


A 


K 


Q 


A 


C 


T 


P 


P 


P 


P 


P 


P 


P 





































































































REINA (Q) 
ALFIL (A) 
PEON (P) 
CABALLO (C) 
TORRE (T) 



Crea un directorio de los personajes 
peruanos que mas admires, pueden 
pertenecer al mundo del deporte, politica o 
arte, entre otros. Usa hipervi'nculos que 
referencien sus paginas personales o las de 
algun club de fanaticos. 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 




Segunda etapa: Conociendo la utilidad de las tablas 



En esta segunda etapa, proseguiras trabajando en la revista, mediante la elaboracion de 
la seccion "Voley peruano: historia y exitos mundialistas". Recuerda tambien utilizar las 
herramientas vistas en el capitulo anterior. 



Voley peruano 



Crea tres articulos, los dos primeros sobre la biografia de dos voleibolistas peruanas y el 
tercero sobre alguno de los grandes exitos del voley peruano en el mundo. Para ello, es 
necesario que organices la informacion en tablas, donde deberas aplicar acabados 
personalizados de borde y fondo. Enriquece tu documento incluyendo hipervmculos. 



Recuerda insertar objetos dentro de las tablas, 
pueden ser textos o imagenes que aludan a 
los temas, asi como hipervmculos. Por 
ejemplo: 

Mundial de voleibol Seul - 1988 

El articulo debe tener una breve resena 
historica del mundial, el ano y la sede en que 
se desarrollo, los equipos a los que se 
enfrento Peru, y las voleibolistas y entrenador 
que contribuyeron a que el equipo nacional 
llegue a la posicion en que se ubico. Organiza 
los datos mas relevantes que encuentres en 
tablas. 

Tambien puedes incluir anecdotas y sucesos 
relacionados a la seleccion de voley de la 
epoca. 



Departed: J uegcu (Hirpfcos de Seul 1933 

Juegos Olimpicos de Seul 1988 






Victoria 


:- --. 




Estadcs Unidos 




UR5S 





Irdci di'mpxi, ■fc'z octtj*. cht r-P^™ cane nr. Imirrc-v. y Vjrrjrj Cio-fc, mO 
d ir '«tnl. Ir rmtmw:, art J ijlma-1 Ikl pnmmM n=i oor ottJo-jzl mZ.. 
Ti;mqEf|i.^cni ±d [tiro: cli'mpiccv ds-mtm Lkifc^, <^ndi Jfra £d ^=l«". <^ri TcrnJi 

ifj ]||.KTI3. JUTO rnna-ii- I'- »■"£.=. uiliBmcri d id ddlriSvc., pac nzm-:ti -.r 

anprf-.«-£c d mn^cr. J U'33 cfclrtn'* d prima- mild' penr", I'-T *at trCn* h rn.li a 

mrcamiTici ptrFA £d SiT^c t e= I* pofel«a*r. 
^jte h^yy^*«hr^i*^«hjVolgfalj_d_*=rifca«M 
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Capitulo 3 

CREANDO CORRESPONDENCIA 

Hasta ahora has conocido diversas herramientas de Word que te serviran para elaborar y 
enriquecer el diseno de un documento en particular. Sin embargo, en este capitulo 
conoceras una herramienta centrada en la creacion masiva de documentos, entre los que 
podemos contar cartas, tarjetas, facturas, entre otros. 




En este capitulo, conoceras 
herramientas para la creacion y 
manejo de texto orientado a la 
correspondencia y a los 
documentos en serie. 
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La carta de donaciones 



La solidaridad es uno de los valores mas 
importantes para el ser humano. Desde 
sus inicios como especie, la colaboracion 
mutua fue crucial para la supervivencia 
de toda la comunidad. 

Sin embargo, hoy en dia, cuando 
reconocemos como comunidad al pais al 
que pertenecemos, olvidamos que 
muchos de nuestros compatriotas no 
cuentan con condiciones de vida tan 
buenas como las nuestras. 




http://commons.wikimedia.org/wi ki/File:Postal_ago09.jpg 



Esto no solo esta referido a la gente mas pobre de nuestra sociedad, imagina la forma en 
que vive la gente en las zonas rurales de nuestro pais. En particular, el caso de los 
habitantes de Puno, que todos los anos sufren las consecuencias de las heladas. 

En muchos casos, no son gente desposeida, pues tienen animales y tierras. Sin embargo, 
basta que aparezca una temporada dif foil para que sus animales mueran, sus hijos 
enfermen y su situacion se complique, pues normalmente sus hogares se encuentran 
alejados de los recursos y servicios del Estado. 



De igual modo, en el caso de los recientes 
sismos del sur, ciudades enteras han necesitado 
de apoyo debido al impacto de los terremotos. 

Por ello, muchas instituciones desde la capital y 
las grandes ciudades del pais organizan 
cruzadas para contribuir con donativos y diversos 
tipos de colaboracion cuando aparecen las 
dificultades climaticas y geologicas. 

En este capitulo, crearas una carta solicitando 
donativos para una campana de ayuda. Para que 
tu campana sea efectiva, debes buscar que los 
destinatarios sean cientos y si es posible miles. 
^Corno puedes hacer eso? ^Cuanto tiempo 
tardanas en hacer cartas para tantas personas? 
Descubriras que, usando Word, es posible 
acelerar esta labor y hacerla de forma eficiente. 




http://commons.wi kimedia.org/wi ki/File:Yolanda.jp 
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Para empezar a elaborar tu trabajo, lo primero que debes hacer es abrir el documento 
cap3_wi_correo.docx donde encontraras la plantilla con el contenido base del modelo de 
carta que vas a construir. 



Acomoda el texto de la carta, usando las herramientas de parrafo, 
de manera que quede como en la imagen que se muestra: 



Miercoles, 16desetiembrede201 1 

Sr. Jorge Gutierrez Silva 
Director 

Colegio'LaPaz' 
Presenter 

Conmolivo de la campana "Avudemos a Punas el qrupo de estudiantes 
,T Solidaridad" convoca a las principalis institiriones juvenies, empresas y a 
la scciedad en general para sotititar su cdaboracion en la campana de 
recofecdon de donaciones. El objeto/o de esta carnpaia consiste en la 
prevention y disminurion del impacto de los erfectos producidos por el trio 
en lapoblation mas necesitada de Puno. 

Ij9S donaciones requeridas consisten en los siguientes elementos: 
Viveres: fideos, cereales t menestras t leche,aceite, azucar, atyn. 
Ropa tie inviemo: chompas. bufandas, gu antes, mecias gruesas, botas 
Utenziliosfrazadas lampa rasa com fcustible plasticos impemneables. 
Medicamentos: antibioticos, antihistaminicos, bronco-dilatadores. 

Para mayor taEUKtKlife los do names, Jj^LQUQJa de recoleccion de las 
donaciones son: 

Cono Norte: Municipalidadde Los Olivos. ColegioPrivadc del Norte. 
Centro: Municipalidad de Lima. Canal 5. CoJegio La Paz. 
Cono Sur: Club ^c^j Puno. Municipalidadde Chorrillos, 



Esperamos contarcon su valiosa elaboration. 



Atentamente, 
Juan Perez 

Organiza dor -Municipals ad deQJuoJa-Funo. 



La distribucion de texto que se 
muestra en la imagen es la que 
normalmente toma una carta. 



Ahora, conoceras una nueva herramienta que te permitira enviar la misma carta a diferentes 
destinatarios. Pero primero, tendras que corregir los errores ortograficos que presenta el 
texto y aplicarle algunos acabados adicionales. 
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3.1 Recordando la revision ortografica 



Revisa la carta, hay algunas 
palabras subrayadas en el 
texto. Las que estan marcadas 
con rojo son palabras con 
errores ortograficos o que no 
se encuentran incluidas en el 
diccionario de Word. 



.Lq.5. donaciones requeridas consisten en los siguientes elennentos: 
Vive res : fid eos : cereales, rnenestras, leche : aceite : azucar, atun. 
Ropa de invierno: chonnpa5 : bufandas, guantes : nnedias gruesas, botas. 
yjejqz|Ji^:frazadas, lannparas a combustible, plasticos impemneables. 
Medicaments: antibioticos : antihistammicos, bronco-dilatadores. 

Para mayor t^jgUj^Ji^tS^. los donantes, JmJMntp, de reooleccion de las 
donaciones son: 

Cono Norte: Municipalidadde Los Olives. Golegio Privado del Norte. 
Centro: Municipalidad de Lima. Canal 5. Colegio La Paz. 
Cono Sun Club.£&zjaJPuno. Municipalidad de Ghorrillos. 



En cambio, cuando una palabra es marcada con color verde es porque se ha detectado un 
error gramatical. 



Un error ortografico consiste en una palabra 
escrita incorrectamente, mientras que un error 
gramatical consiste en una falta de 
concordancia de tiempo, genero o numero. 




A continuacion, usa el corrector ortografico para mejorar la calidad del texto. Veras que, por 
cada error, Word te ofrece una serie de alternativas. Una vez elegida la opcion mas 
adecuada para remplazar el error, debes hacer doble die sobre esta para que el cambio sea 
aceptado y continuar con la revision. 



Para empezar, sigue la secuencia presentada a continuacion: 



P"1 Revisarj^ 



m 



i 



\2 \ ABC 

Ortografi'a Referenda Sine 
y gram^ca 

^ Revision 



Ortografia y gramatica: Espanol (Peru] 
No se encontro: 



CSS 



Los archives de base dedatos con que 
trabaja Word son los de Microsoft Access y □ 
tienen una extension mdb. 



Sugerencias: 



dm 

modo 

vd 

mide 
moda 



Idiorna del dicdonario: Espanol JPeru) 
[Vl Revisar gramatica 



Ornitir una vez 



Omitir todas 



Agregar al diccionario 



Cambiar 



Cambiar todas 



Autocorreccion 



Opciones... 



Deshacer 



Nota: 

Tambien puedes aceptar 
el cambio sugerido 
haciendo die sobre el 
boton Cambiar. La 
nueva palabra sera la 
que estaba sombreada 
en azul en ese momento. 
Si seleccionas Cambiar 
todas, la correccion se 
efectuara sobre todas las 
apariciones de la palabra 
en el texto. 



Ten en cuenta que no siempre la herramienta te ofrecera una sugerencia adecuada, por 
ejemplo, si aplicas el corrector en la parte final del texto, veras lo siguiente: 
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Ortografi'a y gramatica: Espanol (Peru) 

No se encontro: 



Organizador - Municipalidad de Chucuito|- 
Puno 



Sugerendas: 



Chuchito 
Chicuite 
Chucuta 



Idioma del dicdonario: Espanol (Peru) 
[7] Revisar gramatica 

Opdones... Deshacer 



ens" 



Agregar al dicdonario 



Cambiar 



Cambiar todas 



Autocorrecdon 



Word detecta un 
error ortografico 

porque no tiene 
registrada la 
palabra 
"Chucuito" en su 
diccionario. 




Puedes escoger la opcion Omitir una vez para que la palabra no cambie y se borre la 
sugerencia, Omitir todas para que no se sugieran correcciones de la misma palabra dentro 
del texto o Agregar al diccionario para que Word reconozca la palabra y no intente 
corregirla en el futuro en ningun texto. 

3.2 Recordando el uso de vihetas y numeracion 

Observa alguna publicacion, no todas las partes son texto piano. En algunos casos se busca 
resaltar algunos de los elementos del documento para que el lector pueda captar mejor el 
mensaje. Por ejemplo, si hicieras un listado sobre los presidentes del Peru, ^los nombranas 
a todos en un solo parrafo?, ^como los presentan'as en tu texto? 

Ahora, utilizaras dos herramientas que te permitiran hacer mas efectiva tu carta mostrando 
los locales de donacion o los objetos a donar de forma mas clara: la numeracion y las 
vinetas. 



Inicia con la numeracion, ve al documento original, selecciona las filas con los 
locales para donaciones y dingete a la ficha Inicio opcion Numeracion de Word, 
ubicada en el grupo Parrafo. 

1. Cono Norte: M unicip alidad de Los Olivos. Colegio Privado del Norte. 

2. Centro: Municipalidad de Lima. Canal 5. Colegio La Paz. 

3. Cono Sun Club Social Puno. Municipalidad de Chorrillos. 



Veras que tu lista ahora se encuentra listada por numeros arabigos (1, 2, 3,...)- Si lo deseas, 
puedes personalizar la numeracion de tus elementos. Para ello, debes hacer die en la 
pequena flecha que aparece al lado del boton Numeracion: 



Tras hacer esto podras seleccionar las presentaciones mas comunes 
de las listas numeradas en la Biblioteca de numeracion. Puedes 
hacer que se listen con un formato de numeracion: romana (I, II, 
III,...)' alfabetica (a., b., c.,...)> mixta, etcetera. 



Biblioteca de numeracion 



Ninguno 
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i Experimental 
Prueba lo que sucede 
si te ubicas al inicio de 
una ficha numerada y 
presionas la tecla Tab. 



DESCUBRE Y APRENDE 



Busca la forma de hacer que la lista de puntos de donacion se visualice como se muestra en 
la imagen: 



Ccno Norte: 

a. MuniripalkJaddeLosQIivos. 
Colegio Privado del Norte. 
Centro: 

a. Municipal kl ad de Lima. 

b. Canal 5. 

c ColegioLaPaz, 
ConoSur 

a. Club Social Puno. 

b MunicipalkladdeChorrilos. 



Continua trabajando con la carta, pero esta vez selecciona la lista de articulos de donacion 
solicitados y haz die en el boton Vihetas del grupo Parrafo. Por defecto, Word inserta 
puntos para cada uno de los elementos sombreados. 



■ — 

■ T 



Como en el caso de la numeracion, para una edicion mas detallada, debes hacer die en la 
pestana adyacente al boton. 




Bil 



de vinelas 



Ningunc 



o 



> 



Vinetas de documento 



AaBb£dL 



+±z Carnbiar nivel de lista 
□ efinir nueva vineta... 



❖ 



0 



0 




lExisten muchas 
mas alternativas 
mas alia de las 
vinetas clasicas de 
Word! 
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Definir nueva vineta 
Vineta 

I SimbolQ... | | Imagen" 



Fuente.. 



Alineacion: 



Izquierda 



Vista previa 



Aceptar j Cancelar 



Explora la opcion Definir nueva vineta, en ella puedes 
seleccionar como icono de tu vineta a alguno de los 
simbolos que existen en Word e incluso cambiar su 
color de fuente. 

Tambien puedes usar Imagenes como vinetas, tomando 
las predisenadas de Word o importando tus propias 
fotos y dibujos desde tu disco. 



DESCUBRE Y APRENDE 



Busca la forma de importar e insertar la imagen cap3_wi_peru.jpg como vineta, de tal 
manera que la lista de donativos solicitados se vea como en la imagen: 



Las do nacio nes requeridas consisten en los siguientes elemeritos : 
MViveres:fideos, cere ales, menestras, leche, aceite, aziicar, atun. 
1 1 Ropa de invierno: chompas, bufandas, gu antes, medas gruasas, botas 
I lutensilios; frazadas, lamparas a combustible, plasticos impemneables, 
1 lMedicamentos:antjbi6ticos r antihistammicos T bronco-dilatadores 



3.3 Combinando textos para correspondencia 

Elaborar una carta en Word es tan simple como digitar cualquier documento, sin embargo, 
cuando se trata de generar cientos o miles de cartas para distintos destinatarios el tema se 
complica, incluso si todas ellas tienen textos similares. 

Afortunadamente, Word ofrece una herramienta para combinar un texto base con 
informacion almacenada en una base de datos, permitiendo generar diversos documentos 
con un minimo de esfuerzo. 



3.3.1 Conociendo mas sobre las bases de datos 

Las bases de datos son depositos de informacion, la cual se almacena en unas 
estructuras llamadas tablas. Dentro de ellas, puedes acumular detalles sobre 
cualquier tipo de tema. Por ejemplo, si deseas crear una base de datos sobre los 
utlimos presidentes del Peru, esta consisting en una tabla con los siguientes campos: 
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Nombres 


Apellidos 


Desde 


Hasta 


Partido 


Valentin 


Paniagua Corazao 


2000 


2001 


Ac. Popular 


Alejandro 


Toledo Manrique 


2001 


2006 


Peru Posible 


Alan 


Garcia Perez 


2006 


2011 


APRA 


Ollanta 


Humala Tasso 


2011 


2016 


Nacionalista 



Estas tablas son almacenadas en archivos que representan a las bases de datos. 
Cada una de estas tablas puede contar con unas cuantas filas o registros como en el 
ejemplo anterior; sin embargo, usualmente la cantidad de registros suelen ser del 
orden de los miles e incluso millones y es alii donde radica su utilidad. 



Los archivos de base de datos con que 
trabaja Word son los de Microsoft 
Access y tienen una extension mdb. Es 
decir, un archivo de base de datos 
tendrfa por nombre: miarchivo.mdb. 



3.3.2 Elaborando textos dinamicos 

Ahora que comprendes que son y que contienen las bases de datos, vas a 
aprovecharlas para combinarlas con tus documentos, haciendolos dinamicos. Para 
ello, usaras la herramienta para Combinar correspondencia. 

Esta herramienta permite generar una cantidad de archivos, producto de una 
combinacion de dos archivos: uno principal (plantilla en Word) y uno con datos (base 
de datos). 



Base de datos: 



Luis 
Jorge 
Maria 
Juana 



Hola 
«nombre» 



[][~| | Combinar 
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Para el caso de tu trabajo, vas a usar este recurso para generar la carta 
personalizada a cada destinatario registrado en una base de datos, la cantidad de 
correspondencia por generar sera igual al numero de destinatarios presentes en el 
archivo de datos. 



Miercoles, 16desetiembrede2011 

^^^^^^^^^H Destinatario 

Cargo 
Institucion 

Presente: 

Con moivo de la campana "Ayudemos a Puno", el grupo de estudiantes "Solid aridad" 
convoca a las pnnapales instituciones juveniles, empresas y a la soaedad en general para 
solicitar su colaboration en la campana de recoleccion de donaciones. El objetivo de esta 
campana consiste en la prevencion y disminudon del impacto de los efectos produddos por 
el f no en la poblacion mas necesita da de Puno. 

Las donaciones requeridas consisten en los siguientes elementos. 
I iVi'veres fideos. cereales. menestras. leche. aceite. azucar. atun. 



Para crear la combinacion de correspondencia de tus cartas, ubicate en el archivo 
con el que has trabajado: cap3_wi_correo.docx, observa que en las tres primeras 
h'neas aparece un ejemplo de destinatario, cargo e institucion. Estos valores se 
convertiran en variables de tu carta. 



Haz die en la ficha Correspondencia, grupo 
Iniciar combinacion de correspondencia y 
la opcion de Paso a paso que se muestra en 
la imagen. Se activara el asistente para 
combinar correspondencia: 



Iniciar combinacion 
de correspondencia 1 



Seleccionar Editar lista de 
destinatarios T destinatarios 



Resaltar campos B 
de combinacion di 



Cartas 

Mensajes de correo electronico 

Sobres... 

Etiquetas... 

Directorio 



Documento normal de Word 



Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia. 



Al lado derecho del documento, aparece el panel 
guia, el cual te permitira configurar la herramienta 
Combinar correspondencia. Sigue las siguientes 
instrucciones, paso a paso: 

Paso 1: Selecciona el tipo de documentos a 
obtener, en este caso, seran cartas. 



Combinar correspondencia ▼ X 

Selection e el tipo de documento 

iEn que tipo de documento esta 
trabajando? 



0 Cartas 



O Mensajes de correo electronico 

O Sobres 

O Etiquetas 

O Lista de direcciones 



Cartas 



En vie una carta a un grupo de personas. 
Puede personalizar la carta para cada 
destinatario. 

Haqa die en Siquiente para continuar. 

Paso lde6 

^ Siquiente: Inicied documento 



ft 



Siguiente paso del asistente 
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Combinar correspondencia ▼ X 

Selection e el documento initial 

<LComo desea configurar las cartas? 



® Utilizar el documento actual 



O Ernpezar a partir de una plantilla 

O Ernpezar a partir de un documento existente 

Utilice el documento actual 



Empiece a partir del documento aqui' 
mostrado y utilice el Asistente para combinar 
correspondence para agregar la infbrmacion 
del destinatario. 

Paso 2 de 6 



^ Siquiente: Selrecione los destinatarios 
Anterior: Selr 



Siguiente paso del asistente 



Paso 2: Selecciona como documento base 
(documento inicial) al texto con el que has 
estado trabajando. 



Paso 3: Selecciona la fuente de datos que 
alimentara a tu documento. Si contaras con una 
base de datos, podn'as usarla seleccionando 
Utilizar una lista existente. 

Como no dispones de una, en esta ocasion, vas 
a crear tu propia base de datos. Para ello, 
selecciona la opcion Escribir una lista nueva, 
tras lo cual se mostrara una ventana para que 
ingreses los datos: 



Combinar correspondencia ▼ X 

Seleccione los destinatarios 

O Utilizar una lista existente 

O Seleccionar de los contactos de Outiook 

(*} Escribir una lista nueva 

Escriba una lista nueva 

Escriba el nombre y la direcdon de los 
destinatarios. 



Crear 



ft 



[ Crear nueva lista de destinatarios 



Paso 3 de 6 



^ Siguiente: Escriba la carta 
Anterior: Inicie el documento 



Nueva lista de direcciones ] V \ \ S3~| 

Escribir infbrmacion de destinatario en la tabla. Para agregar mas entradas, haga die en Nueva entrada. 



ZEE 



Nueva entrada | [ Buscando... 



Siminar entrada ] [ Personalizar columnas.7! 



La tabla de base de datos a 
crear se muestra con algunos 
campos por defecto. 
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Recuerda que para tu texto solo necesitaras 
considerar los campos o columnas 
Destinatario, Cargo e Institucion. Edita los 
campos para que solo se muestren estos 
tres. Usa el boton Personalizar columnas y, 
en la ventana mostrada, elimina y agrega los 
campos necesarios. 

Ahora ya puedes empezar a completar tu 
lista o tabla de base de datos de tres 
columnas: 



Per&onalizar lista de direccione 
Nombres de campo 





Destinatario ▼ Cargo ▼ | 


Institucion ▼ 


1> 









ma 



Nombre 




Apellidos 




Nombre de la organization 




Campo de direction 1 




Campo de direction 2 




Ciudad 




Provintia o estado 




Codigo postal 




Pais o region 




Telefono privado 




Telefono del trabajo 




Direction de correo electronico 









Agregar.. 



Eliminar 



Cambiar nombre.., 



Bajar 



Cancelar 



DESCUBRE Y APRENDE 



Completa tu tabla con los datos que se muestran a continuation y guardala con el nombre 
donantes mdb. 





Destinatario ▼ 


Cargo ▼ 


Institucion t 




Jorge Perez 


Director 


Colegio El Salvador 




Maria Tello 


Aclministradora 


Hotel Libertador 




Mario Montero 


Gerente 


Galerias Garnarrita 



Al ingresar los datos, ten en cuenta que cada Imea o registro de tu base de datos tambien es 
llamado entrada. 



Una vez que hayas creado tu propia fuente de 
datos, puedes continuar con la combination 
con la plantilla de la carta, aun debenas estar 
en el paso 3. 

Asegurate de que el archivo que aparece 
como fuente de datos es el que acabas de 
crear. 



El archivo donantes.mdb que 

has creado es independiente 
de Word. Podrfas usarlo en 
otros trabajos. 




Combinar correspondencia 
Selection e los destlnatarlos 



(*) Utilizar una lista existente 

O Seleccionar de los contactos de Qutiook 

O Escribir una lista nueva 

Utilke una lista existente 

Actualmente, los destinatarios se nan 
seleccionado de: 



r donantes.mdb r 



[Office Address List] en 

[Ml Seleccionar una lista diferente. , . 

|§f Editar lista de destinatarios, . . 
Paso 3 de 6 



^ Siquiente: Escriba la ftarta 
^ Anterior: Ini 



Siguiente paso del asistente 
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Paso 4: Sigue configurando la 
herramienta de combinar 
correspondencia. En este caso, 
corresponde escribir la carta. 

Como ya cuentas con el texto, solo 
falta que ingreses los valores que 
van a variar en cada carta. 

Para representar estas variables, debes 



MiercDtes , 1 6 de seliembre de 2 01 1 

Destinatario 

Cargo 
Instituci6n 

Present?: 

Con nrnHvt de la tampana ""Ayudanos a Pure" el gmpo de es'udiantcs "Sdidarij'ad" 

uunvuti a tis |iiiiiij|jalBSi iiiiitiuuc its ju wilier aiifjiesas y a Id iUutddU mi '.tiiitidl pdid 
«oJtirtar at mtihoradm en ti tympana de. fp.n^.cr.m Hp. tienxier^ FI cfoj&ivc cte esla 
campana con Elite eri b pevencton y di^nruden del mpado de tos efectos prcrfuados por 
GiTrio er 13 poDiaaon inaj ne:estada aeFuno. 

Las donaciories re q u er idas censiste n 9 n los iig l ien:es el &rn&rros 
U Viwefss:lirjeas, oereaies, menesliss. iecne.a:eit?, azucar, alun 
— , ; , ^-l— 1 



Combinar correspondencia 



Escnba la carta 



Si aun no lo ha hecho r escribala ahora. 

Para agregar la infbrrnadon del destinatario 
a la carta r haga die en una ubicarion del 
documento y r despues r seleccione uno de 
los siguientes elennentos. 

[je| Bloque de direcciones . . . 

j| Linea de saludo... 

|=.j Franqueo electronico... 

53 Mas elernentDS... 

Guando hay a escrito la carte r haga die en 
Siguiente. Obtendra una vista previa de la 
carta de cada destinatario y podra 
personalizarla. 

Paso 4 de 6 

^ Siguiente: Vista previa de las cartas 
Anterior: Seleccione los destinatarios 



insertar etiquetas para indicarle a Word donde 
ubicara los valores que extraiga desde la base de 
datos. Recuerda que los valores variables de cada 
carta son: 

• Destinatario 

• Cargo 

• Institucion 

Borra los valores que se muestran como ejemplo 
para que las etiquetas se ubiquen en su lugar. 

Marca la opcion Mas elementos y en la ventana 
que se muestra, da die en el boton Campos de 
base de datos. 



Para insertar cada una de las etiquetas, insertar campode combiner 
seleccionala y presiona el boton Insertar. insertar: 
Completa las tres variables. El resultado 
final de tu texto sen'a el que se muestra. 



CSS 



Campos de direction □ Campos de base de datos 



Campos: 



aDestinatanott 




« Cargo* 




ulns1rtuciom> 




Presente: 


Con rnotivo de la carnpana "Ayudernos 
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Paso 5: Continua hacia el siguiente paso para 
ver la apariencia que tendiian tus cartas. 

Usa las flechas para ver la apariencia que 
tendnan cada una de las cartas para los 
diferentes destinatarios que has seleccionado. 



Sandro Encinas Larram 
Presidente 
Club de Leones 



Presente: 



Frank Perez Gomez 
Dueno 

Cornercial El Abarrr^ 
Presente: 



Victor Juarez Lopez 
Ge rente 

Tienda Gamarrita 
resente: 



Pedro Gutierrez Leiva 
Administrador 
Tienda Polar 



Teddy Guevara Pena sente: 
Director 

Colegio Solidario 
Presente: 



Combinar correspondencia 



Vista previa de las cartas 



Vista previa de una de las cartas 
combinadas. Para obtener una vista previa 
de otra carta r haga die en: 

Destinatario: 1 



^ Buscar un destinatario.. 
Rea lice cam bios 



Adermas, puede cambiar la lista de 
destinatarios: 

Igf Editar lista de destinatarios. 



Exduir al destinatario 



Cuando hava obtenido una vista previa de 
las cartas, haga die en Siguiente. Podra 
imprimir las cartas combinadas o editarlas 
para agregar comentarios personales. 

Paso 5 de 6 

|* Siguiente: Complete la combinacion 
^ Anterior: Escriba la carta 



Como ves, todos los destinatarios que estaban registrados en tu base de datos han 
sido incluidos en documentos separados. Sin embargo, no siempre vas a buscar que 
todos los registros de una base de datos se conviertan en cartas. Puedes excluir a 
alguno presionando el boton Excluir al destinatario. 




Un destinatario excluido no 
genera ninguna carta. Se 
cuidadoso cuando elijas usar 
la opcion de exclusion. 



Si por error excluyes a algun destinatario a quien deseabas enviar la carta, o si 
deseas ver el total de destinatarios que recibiran la correspondencia, puedes 
seleccionar la siguiente opcion: ^ Eeter | ista de de3tinateri |^.. 



En la ventana que se muestra, puedes 
visualizar cada una de las Imeas que 
componen los registros de la base de datos. 
Si has excluido a alguna, esta aparecera 
desmarcada. 



Destinatarios de combinar correspondencia If l^jj 

Esta es la lista de destinatarios que se utilizara en la combination. Use las siguientes opdones para agregar o cambiar la lista. 
INfae las casillas de verification para agregar o quitar destinatarios de la combinacion. Cuando la lista este terminada, haga 
dean Aceptar. 



Origen de datos 


| p" | Destinatario w | Cargo 


t | Institucion w | 


donantes.mdb 


W Jorge Perez Director 


Colegio El Salvador 


donantes.mdb 


W Mario Montero Gerente 


Galerias Gamarrita 



donantes.mdb 



[ Edition... 



Restringir lista de destinatarios 



^ Filtrar... 



*^ Buscar destinatario.. . 
^ Validardirectiones... 
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Asegurate de que todos los registros esten 
marcados para que cada uno de ellos pueda 
generar una carta. 

Paso 6: 

Ahora que has combinado todos tus 
documentos, puedes optar por imprimirlos o 
por guardarlos como un documento de Word 
que contenga a cada una de las cartas. 

Selecciona la funcion de Editar cartas 
individuales, elige la opcion Todos y 
guarda el archivo con el nombre 
cap3_wi_donaciones .docx. 



Combinar en un documento nuevo | 1? 

Combinar registros 
o FTpdos! 
O Registro actual 
■ = ■ Desde: Hasta: 



Aceptar 



Cancelar 



Combinar cor respondentia 
Complete la comb 



Combinar correspondencia esta listD para 
generar las cartas. 

Para personalizarlas r haga die en Tditar 
cartas individuales 1 ", Se abrira un nuevo 
documento con las cartes combinadas. Para 
realizar cambios en todas ellas, vuelva al 
documento original. 

Comiimar 

Imprimir... 
|Q Editar cartas individuals . . . 



Combinar en un documento nuevo 



Paso 6 de 6 



Anterior: Vista previa de las cartas 



Nota: 

Si escoges Registro actual, solo se 
generara la carta que se esta 
visualizando; y con la alternativa Desde: 
/Hasta:, podn'as escoger generar 
solamente un intervalo de cartas. 





|Ejercicio de aplicaci6n| <J< ^^^ 



Congreso de la Republica del Peru 




«CONGRESISTAS» 




Congresista 




«CORREOS_ELECTRONICOS» 









Abre el archivo cap3_wi_tarjeta 
_presentacion.docx. Dentro de el, 
aparece la plantilla de una tarjeta de 
presentacion. Tu tarea sera generar 
las tarjetas de cada uno de los 130 
congresistas para el penodo 201 1 - 
2016. 



Tal como se muestra en la imagen, debes definir los siguientes campos: 

• Nombre del congresista 

• Correo electronico de contacto 
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Para que tu labor sea menos complicada, se te han facilitado los datos necesarios 
en el archivo congresistas_2011.xls, puedes usarlo como fuente de datos. El 
resultado obtenido debe ser similar al mostrado, guardalo en un archivo con el 
nombre cap3_wi_congresistas.docx: 



Congreso de 



Acha Romani. 



Congreso de la Republic; 



Acufia Nunez, Richard Frank 
Congresista 

racuna@congreso.gob.pe 



Congreso de la Republica del Peru 




Abugattas Majluf, Daniel Fernando 




Congresista 




dm aj I uf @ c ong re so.g ob. pe 





s a 4 



No todas las fuentes de datos 
tienen que ser bases de datos. 
jTambien puedes usar una hoja 
de calculo como Excel! 




Has aprendido a generar documentos en masa, usando la herramienta para 
combinar correspondencia, sin embargo, puedes notar que esta herramienta puede 
ser usada para algo mas que solo crear cartas: emision de facturas, invitaciones de 
cumpleanos, tarjetas de presentacion e incluso examenes personalizados con el 
nombre de cada alumno. 



3.3.3 Conociendo los complementos de una carta 



Trata de recordar toda la correspondencia fisica que Mega a tu casa. Seguramente 
puedes enumerar a folletos de publidad, notificaciones municipales e incluso los 
recibos de luz, agua o telefono. Todos estos documentos son muy diferentes entre si, 
sin embargo, tienen algo en comun. ^Puedes notar que es? 



EMPRESA DE ELECTRICIDAD - EMISION DEL MES 
Cliente : GAL IN DO RODRIGUEZ, JAVIER 



Nro. Factura : 7127465 



3£ 



recioBase : 1823 
mpuestos K^*^68 



5^ 



La mayon'a de documentos institucionales, como los 
mencionados, cuenta con una marca de agua. Esta marca 
es usada normalmente para mostrar el simbolo o nombre 
de la institucion y para darle la importancia debida al 
mensaje. 

Word ofrece esta utilidad para aplicar rapidamente este 
efecto a los documentos. La herramienta Marca de agua 
aparece en la pestana Diseho de pagina. 

Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revise 



Orientation Tamano Columnas 



|:|=| Numeros de linea ' 
bc~ Guiones w 



A 



Marca de C 
agua T 
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Para lograr que tu correo tenga el recibimiento esperado, usa este efecto para darle 
formalidad a tus cartas de donative 



Abre el archivo cap3_wi_donaciones.docx y selecciona la opcion Marca de agua 
del grupo Fondo de pagina, alii se 
muestran algunas marcas de agua pre- 
disenadas. Para obtener una version 
personalizada, debes seleccionar 
Marcas de agua personalizadas. 



_] Marcas de agua personalizadas., 
|^ Quitar marca de agua 

tij|| Guardar selection en galeri'a de marcas de agua.., 



En la ventana que aparece, puedes 
seleccionar la opcion Sin marca de agua, 
para desactivar cualquier marca anterior; 
Marca de agua de imagen, para usar una 
imagen de fondo o Marca de agua de 
texto, para configurar un texto 
personalizado como marca de fondo. 

Aplica los valores que se muestran en la 
imagen y coloca como Texto de fondo el 
nombre de la organizacion que emite la 
carta: GRUPO SOLIDARIDAD. 



Marca de agua impresa 

Sin marca de agua 
Marca de agua de 

Seleccionar imagen. . . 



o Marca de agua de texto 
Idioma: 



lexto: 
Fuente: 
Tamano: 
Color: 

Distribudon: O Diagonal 



I V IB 



I ▼ I [7] Decolorar 



Espanol (Peru) 




GRUPO SOLIDARIDAD 


hi 


Calibri 





E] s 

Semitransparente 



Aplicar 



Con esto, aparece la marca de 
agua como se muestra en la 
imagen. 



jFelicitaciones! Has 
concluido tus cartas. jAplica 
lo aprendido para acelerar 
tu trabajo cada vez que 
necesites crear documentos 
en serie! 




7 i :>==. 16 deseterye de 2011 



Con mOho de 13 campafia "Ayuderrws a PukT, el grupa de esludtenles "_ 
omvoca a las prtndpales InsHudones Juvemes , empresas y a la socle da d%hgenet^ para 
solcnar aj cdabaraoHn en la campafia de recdeodon de danadanes^B dMewfr de esla 
campafia cansfcfle en la prevendon y damfciudan del Irrspada de \oi efedfcte Tod jctdas par 
i'-foen aDosa-:;- -== - si ee .ada H^^i 



_as danacoTEss. 'egjeridas conslslen en las- s g j -EsTtes ^-e 
Hvtveres: fdeos, oeraales, menestas, lecfie, aoeUe, 
MRopa de irrtaixr onompas, Mehc^, guantes, madias gtissas, Solas 
l-lLJ1ensKis: tazadas, lamparas a corajstse, sasfcos LTaarTeaSes. 
MUedca Terms: am ddtcos, anmstamklcos , ,,i«cfBo\ffcSftores. 



^ara Tav-ylte dad 'de os -danantes, [os 

1. Cam Norte: 

a. MutdpaHad de Lob 
n, CdegtaRftadG- Oel Norte, 

2. Cento: 

a. iMirtdsa dad de 

b. CanalS. 

c. CoteglaLa Paz. 

3. Com Sur: 
a. CMSodal 
z. M-ncsa-dad de 

5s sera t os- ccniaf mi sj va osa c-s edxeh- in 




de as dorac yie s s>i 
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1 . Numera la secuencia de botones a presionar para convertir una imagen en vineta. 

( ) 
( ) 



Imagen. 



( ) Agregar 

( ) 



Importar. 



( ) 



Definir nueva vineta.. 



2. Relaciona cada uno de los botones de correccion de texto con la funcion que cumplen: 



Efectua el cambio segun el criterio propio de Word de 
forma automatica. 



Cambiar todas 



Agregar al diccionario 



Omitir todas 



Autocorreccion 



Cambiar 



Omitir una vez 



Quita la marca de correcccion de todos los errores del 
mismo tipo. 

Quita la marca de correcccion del error mostrado. 
Efectua la correccion con la propuesta seleccionada. 



Efectua la correccion con la propuesta seleccionada para 
todas las ocurrencias del error. 



Incluye en el vocabulario de Word la nueva palabra, 
indicando que cualquier ocurrencia de esta sera tomada 
como correcta. 



3. Disena el formato de lo que sen'a una factura de energfa 
electrica. Luego, usa la fuente de datos 
cap3_wi_facturas.xlsx para poder emitir las 50 facturas 
que se generan. 

Como resultado final, tus documentos deben tener una 
apariencia similar a la que se muestra a continuacion, 
usando como variables los campos: 
Cliente 
Factura 
Base 

Impuestos 
Total 



EMPRESA DE ELECTRICIDAD — EMISION DEL MES 
Cliente : GAL IN DO RODRIGUEZ, JAVIER 

^ 



Nro. Factura : 7127465 



PrecioBase : 
Impuestos :OS^C68 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Tercera etapa: Creando correspondencia 

En esta tercera etapa, no presentaras una seccion de tu revista, sino que crearas 
algunas cartas ofreciendo a las autoridades respectivas tu nueva publicacion como una 
fuente de apoyo que ayude a difundir la problematica del deporte peruano. Recuerda 
tambien utilizar las herramientas vistas en los capitulos anteriores. 

Situacion actual del deporte peruano 



En esta seccion se elaboraran cartas, dirigidas al Instituto Peruano del Deporte - IPD o a 
alguna federacion deportiva peruana, sobre la situacion actual del deporte en nuestro 
pais: aspectos positivos, negativos y futuros. Debes investigar los nombres de por lo 
menos 5 autoridades y/o deportistas de la disciplina seleccionada, para tomarlos como 
destinatarios. 



Recuerda que debes aplicar la revision 
ortografica, el uso de vinetas y 
numeracion, asi como textos por 
correspondencia. Por ejemplo: 

Cartas al IPD 

El documento debe estar enfocado en 
un deporte en particular. Se sugiere 
iniciar con una apreciacion sobre el 
pasado del deporte, sobre la situacion 
actual y las expectativas y sugerencias 
que servin'an para corregir o mejorar 
esa disciplina deportiva en particular 
para el pais. Puedes cubrir temas de 
preparacion de menores, apoyo a los 
nuevos valores e inversion en 
infraestructura deportiva, entre otros. 



Senor, 

Francisco Boza 
Presidente 

Instituto peruano del deporte 
La presente es para cornunicarrne con us ted, por la preocL pants 
:itLaci6r ss los "sports: sr si PsrC. Except La r.c!o si ca:ooel futbol, s 
incluso del voleibol, que cuentan con a us pici adores effW^gra rides 
ern pres as del pa is . S i n em ba rgo, deportes como: *V 

8 el atletismo, 

° la natation, 

z lagimnasia r 

c el karate. 

Estos, no obtienen el suficiente^^^ del estado y cuentan con una 
infra estrLctLra rriLy precaria, camprometiendo la integridad fisica de 
los deportistas que los prWticak/ 

Espsro pocsr rscibir :l respLSGta para Lra rsLrion respecto a una 
entrevista con usM^ara poder iniciar una campana en la revista 
deportiva, de g((b^aerpo editorial formo parte. 

Agra 



Juan Perez 
Editor de la revista 
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Capitulo 4 

USANDO FORMAS, CONECTORES, IMAGENES Y ECUACIONES 




Ya conoces como elaborar documentos, editarlos y modificarlos para cambiar la forma de su 
presentacion. En este capitulo, aprenderas a usar de forma inteligente algunas herramientas 
adicionales que aportan enriqueciendo los recursos visuales que te ofrece Word, ademas de 
recursos asociados a caracteres especiales, usados en ecuaciones. 
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Un cuento para nihos 

Los cuentos forman parte de la 
formacion de todo ser humano y son 
una de las herramientas mas poderosas 
para educarlo cuando se encuentra en 
las primeras etapas de su aprendizaje, 
no solo porque pueden ser instrumentos 
para transmitirles ensenanzas y 
moralejas, sino porque son, por lo 
general, el primer vinculo que este tiene 
con la lectura. 




http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Cuentos_infantil.jpg 

Sin embargo, contrariamente a lo que se piensa, los 
cuentos no son creados exclusivamente para educar o 
entretener a los ninos. Autores como Jorge Luis Borges 
elevaron el cuento a la categon'a de alta literatura, 
mediante creaciones complejas que involucraban 
ficciones historicas e incluso temas filosoficos. 

Sin embargo, no por ello los cuentos pierden su 
caractenstica principal, que es la de entretener y llamar 
la atencion del lector. Trata de recordar algun cuento 
que sea aburrido. Incluso los relatos mas conocidos, 
cortos o simples, tienen algun elemento que llama 
nuestra atencion. Por ello, un cuento siempre sera una 
buena motivacion para el aprendizaje. 



http://commons.wikimedia.org/wiki/File:Jorgeluisborges2 

Como ves, el cuento dentro de la literatura puede llegar a 
ser tan flexible que incluso podn'as hacer, si quisieras, 
una narracion breve tomando como tema el curso de 
Matematica. <^Es un tema aburrido? Y si tu fueras un 
profesor que quisiera motivar a sus alumnos en ese 
curso, ^usanas un cuento como motivacion? 

En este capitulo construiras, usando la creatividad y los 
recursos de Word, un cuento para ninos de los primeros 
anos de primaria, de manera que sirva de motivacion 
para ellos, que recien ingresan al mundo de las ciencias. 

http://commons.wikimedia.org/wiki/File:T^^ 
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Inicia el ejercicio abriendo el archivo cap3_wi_cuento.docx donde aparece el borrador de 
un cuento para ninos de 8 anos de edad. El trabajo consistira en anadir la parte grafica del 
cuento para completarlo. Para ello, centrate en el uso de formas basicas e imagenes para la 
creacion de los escenarios y personajes. 

4.1 Profundizando en el uso de formas basicas 




Observa la figura que se muestra a continuacion. ^De cuantas formas 
geometricas esta compuesta? <^Y de que formas se trata? <^Es una 
figura simple? Si te fijas detalladamente, veras que se trata de un 
conjunto de formas circulares, cada una con una orientacion y color 
particular. 

Si usando un solo tipo de forma, de entre los muchos que ofrece Word, es 
posible construir una imagen como esa, <^te imaginas todo lo que podnas crear 
usando la gran diversidad de formas disponibles? 




Aprovecha las formas de Word para crear las imagenes del cuento. 
Recuerda que, tratandose de un libro para ninos pequenos, deberas 
usar letras grandes e imagenes que cubran gran parte de la hoja. 



4.1.1 



Recordando el uso de formas 



Para empezar a usar las Formas, ingresa a la ficha Insertar, 
grupo llustraciones. Ubicate en la segunda pagina y observa 
como empieza el relato. 

Para representar lo relatado, escoge entre las formas basicas 
a aquella que tiene la forma del sol e insertala en la pagina. 
Tambien inserta dos formas de llamada (globos de texto), que 
utilizaras para mostrar los comentarios de cada uno de los 
personajes. 



Un diacual-quiera, amaneciaen la gran ja. Ytodos los -cadi or ras, palluelos ytnasdel 
I ugar se ap resu raban para no I legar tarde a la escuela. . . 



Apurense,. que se 




Tras algu nos meses de vacariones volvfa el p rofesor de mate maticas y t 
peq ue n as an i males se enmntraban I tst-os para ap render. 



ft 



5m*1Art Grsficc Capture Hlpfvinnjl* 



□□DQQQDQO 

nr f ■ ( ) 

tlecti-rf dtblaqut 

» # * * f p jr 

faunae, de-«udciDn 

* = U = s ^ 

~m.iUi .ii i i ! ■ r i. r- 

aarao 

Cmla-y «trell -- 



^../CMDriD 

4^ Uuivc It«ti24 dlbqje 
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Puedes configurar cualquiera de las formas insertadas seleccionandolas y accediendo a 
la ficha Formato donde puedes cambiar el color, aplicar efectos de sombra y configurar 
la posicion de la forma respecto al texto. 



Relleno de forma T 
Contorno de forma - 
Cambiar forma T 



Estilos de forma 



Cambia el formato de las tres formas ingresadas. En las formas de llamada, incluye el 
texto que se muestra. El resultado final deben'a ser similar al mostrado a continuacion: 



-<( jo- 

>y4 



Apurense,. que j 




Ten en cuenta que el texto 
ingresado en las formas de 
llamada puede ser editado como 
cualquier texto comun. 



Pasa a la tercera pagina y continua con la lectura, en ella, se empieza a hablar de los 
personajes del cuento: el polio, el perro, el pato y los cerditos. Ahora tendras que usar 
las formas para dibujar a cada uno de los personajes. 



Inicia con el mas simple de ellos, el polio. Armalo usando las cuatro 
formas que se muestran en la imagen adjunta: tres ovalos y un 
triangulo. 




El siguiente personaje a dibujar es el del pato. Para dibujarlo, debes usar la forma 
Diagrama de flujo - Pantalla. Sin embargo, debes rotarlo para que se vea como en el 
resultado final, para eso selecciona la forma y, tomando como eje el punto verde que 
se muestra, haz una rotacion. 




o 



El resultado obtenido debe ser como el que se muestra a continuacion: 
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Continua con la forma del perro superponiendo las formas que necesites. Para hacer 
que una forma se ponga encima o debajo de la otra, usa los botones que se activan al 
dar die derecho sobre ella, y selecciona el menu Ordenar. 



-J] Traer adelante 






4 


Traer adelante 
Traer al f rente 
Delante del texto 



Q Enviar atras T 



Enviar atras 
L t^2 Enviar al fondo 
Detras del texto 




Finalmente, para el diseno del protagonista, dibuja la siguiente imagen usando nuevas 
formas: 




En el cuento, vas a tener que usar muchas veces a tus personajes. Para copiar y pegar 
los conjuntos de formas de una pagina a otra, tienes que seleccionar cada forma del 
dibujo, manteniendo presionada la tecla Ctrl, despues bastara con presionar la 
combinacion de copiado y pegado. 




Aplicale los acabados a tus formas de la pagina 3, usando las herramientas de formato. Los 
resultados finales deben tener una apariencia similar a la que se muestra: 
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A continuacion, crea los cuerpos de cada uno de tus 
personajes usando las formas. 




En la entrada a la escuela se encontraron Chusky, el perrito; el polio Pi'o y el pato 
Patricio, que habian estudiado juntos el ano anterior, y ya eran muy buenos amigos. 





De pronto, notaron que habi'a un extrano cerca a ellos, un pequeno cerdito que n 
habian visto en la escuela o en la granja. 



Finalmente, crea al profesor en la pagina 4, para ello copia y 
pega la cabeza y cuerpo de Juancho, el cerdito, y modifica el 
color de la ropa para que se vea diferente. Edita el color de piel 
del profesor para diferenciarlo haciendolo ligeramente mas claro. 





Vas a usar muchas veces las imageries de tus 
personajes dentro del cuento. Lo mejor sen'a 
trabajar cada grupo de formas como si fuera una 
sola. Esto es conocido como agrupar formas. 



4.1 .2 Agrupando y desagrupando formas 

Si quisieras mover la cara del polio, tendn'as que desplazar uno por uno los 
componentes de la imagen y volver a armaria en su posicion final. 




Para que todas las formas de la imagen se comporten como una sola, vas a agruparlas. 



Para agrupar una imagen, primero debes selecciona todas las 
partes que deseas agrupar, mientras mantienes presionada la 
tecla Ctrl. En el documento de Word, debenan mostrarse los 
controladores, conforme van agregandose nuevas formas a la 
seleccion. 
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El siguiente paso es dar die derecho sobre las figuras y seleccionar la opcion Agrupar. 
Desplaza la imagen y observa que todo el conjunto de formas se mueve en la misma 
direccion, incluso puedes rotarlas. 



Jd Cortar 
Copiar 

Opciones de pegado: 

ffil 



Editar imagen 
Guardar como imagen... 
Agrupar 
Ordenar 



^ Hipervmculo... 

Valores predeterminados de autoforma 
Formato de imagen... 




Sin embargo, cabe la posibilidad de que una vez 
agrupado el conjunto de formas desees cambiar uno 
de sus componentes de forma individual. Para ello, 
existe la opcion Desagrupar, que esta 
inmediatamente debajo de la opcion Agrupar. 




\^ Una vez efectuado el cambio, basta con 
presionar la opcion Reagrupar para hacer 
que las partes vuelvan a juntarse. 



APLICA LO APRENDIDO 



Ninguno de los animales se atrevio a hablarle, hasta que llego el profesor y los hizo 
pasar al aula. 






Una vez adentro el profesor, un cerdito algo mayor pero risueno y alegre, presento al 
nuevo alumno. Su nombre era Juancho y apenas ayer se habi'a mudado a la granja. El 
profesor le presento a cada uno de sus nuevos companeros e inicio la clase. 



Agrupa cada una de las imagenes que has 
disenado. Comprueba que la agrupacion 
es correcta copiando tus conjuntos de 
formas a la pagina 4. En esta, mueve las 
imagenes copiadas, de manera que 
parezca que estan conversando, como se 
narra en el relato. 



Modifica el tamano de la lengua del perro, recuerda que para ello primero debes 
desagrupar toda la figura, hacer los cambios y reagrupar los elementos. 



Educando a 
Juancho el 
Chancho 




Antes de continuar con el cuento, ubicate en la 
primera pagina. Ya puedes completar la caratula. 
Primero, inserta una forma de cuadro de texto. 



Dale un formato de manera que se vea como en la 
imagen adjunta. Recuerda que, para editar una 
forma, debes usar la ficha de Formato y para el 
texto el grupo Fuente de la ficha Inicio. 

Finalmente, copia la cara del protagonista debajo 
del titulo. 
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4.1 .3 Integrando conectores y formas 

Dentro de las formas, existe un tipo particular que es el de las h'neas o conectores. Para 
usarlos, normalmente se trabaja empleando mas de uno a la vez. Por ello para 
insertarlos, lo mejor es hacerlo secuencialmente y sin tener que volver una y otra vez al 
panel de formas. 



La forma de conseguirlo es cambiando el modo en 
que Word dibuja las formas, lo cual es conocido 
tambien como Bloquear el modo de dibujo. 



Line-as 



Lineas 

\\\ut 

Retting u Ids 


1 7 ->*)f\(\i% 




MiQiuflar modo de dibujo 


□□DQQC 




ArjrtgAr gal-tna a \& barra dt htrramientaj at turn \tpm 


Format basitas 



Para ello, da die derecho sobre la 
forma seleccionada y presiona la 
opcion requerida. 



Del mismo modo, la mayona de formas tambien 
pueden aplicarse de esta manera, permitiendote 
insertar varias figuras con tan solo un die. Vuelve a 
la portada del cuento. Selecciona el conector 
Estrella de 4 puntas y comienza a insertar la forma 
de este modo, para que acabes mas rapido con el 
trabajo. 



♦ + 




-f + 


Educando a 


♦ + 


Juancho el 
Chancho 


+ 






+ 


-0- 


Y o o \ 





|= Alinear T 

J§J Agrupar 
Position Ajustar Traer Enviar Panel de 

textofN, adelante T atras T selection Girar T 

Organizar 



Hay un aspecto adicional que debes 
considerar al usar formas. Cuando 
las usas en combinacion con el 
texto, puedes asignarles una posicion particular respecto del mismo, aplicando las 
herramientas de Ajuste de texto de la ficha Formato. 



DESCUBRE YAPRENDE 



Para cada una de las figuras mostradas, indica que ajuste de texto se ha usado. 
Relaciona usando h'neas. 




File 
cue 
don 
sobre 





En Imea con el texto 




Cuadrado 




Estrecho 




Transparente 




Arriba y abajo 




□ etras del texto 




Delante del texto 




M o d if i ca r p_u nto s de ajuste 




Mas opciones de disefio... 
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4.2 Recordando la edicion de imagenes 



Hasta ahora has avanzado muy bien con el cuento, cada texto esta acompanado por una 
imagen dibujada basandose en las formas. Sin embargo, sena complicado dibujar todo el 
escenario de tus cuentos solo con ellas, pues tardanas demasiado. 



Por ello, vas a usar otra de las herramientas 
que ofrece Word, que consiste en el uso de 
imagenes. A continuacion, colocate en la 
pagina 2 del cuento e inserta la imagen 
cap4_wi_cuento_1 jpg. 



Insertar 



Diseno de p 



a m 



]lto de 
agina 



Tabla Im 



Tablas 



Un dia cualquiera, amaneci'a en la granja. Ytodos los cachorros, polluelos y cn'as del 
lugar se apresuraban para no llegar tarde a la escuela... 




Tras algunos meses de vacaciones volvfa el profesor de matematicas y todos los 
pequenos animates se encontraban listos para aprender. 



^Por que el documento no se ve como el de la foto mostrada? Cuando insertas una imagen, 
esta se ubica por defecto con un ajuste de texto del tipo En linea con el texto. 

Para modificarla, puedes seleccionar la imagen y, de modo similar a como hiciste con las 

formas, cambiar en la ficha Formato el Ajuste de 
texto al tipo Detras del texto. 

Q] Qi U Alinear ~ 

i-Q-g |_| az | as correcc j ones en | a pagina 2: acomoda la 



Position Ajustar Traer Enviar Panel de 
texto 



f\adelante T atras T seleccion Girar T _ _ 

^ organizar imagen y las formas, y revisa que los dialogos vayan 

acorde a lo narrado en el cuento. 
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En las paginas 5 y 6, emplea la imagen del 
formas conforme indica el relate 



El curso de matematicas inicio con un repaso de lo aprendido en el ano anterior. El 
profesor comenzo a hacer preguntas muy simples, que todos sabfan responder, hasta 
que llego el turno de Juancho. 




Loscompaneros comenzaron a murmurary a burlarse de cerdito. £Sera posible que no 
sepa hacer una ecuacion tan simple? iEs posible que no sepa multiplicar? Pero Juancho 
segui'a sentado sin inmutarse. 



archivo cap4_wi_cuento_2.jpg. Inserta las 



En la clase del di'a siguiente, los alumnos no aguantaron mas, cada vez que Juancho daba 
una respuesta (que casi siempre era incorrecta), un companero salia a la pizarra y le 
explicaba paso a paso como debi'a resolverse el problema. 




Aunque a veces, quien sali'a a explicar la solucion se daba cuenta de que no tenia muy 
en claro como obtener la respuesta. Y en ese momento intervem'a el profesor, para 
sacar a todos de la duda. 




Ya vas a mitad del 
cuento. Aprovecha lo 
aprendido para acabar 
con la contraportada. 



Para continuar con el trabajo, ubicate en la pagina 12 del texto, empezaras con el diseno de 
la contratapa. Para ello, inserta las siguientes imagenes: 

_contratapa_1 jpg 
_contratapa_2.jpg 
_contratapa_3.jpg 
_contratapa_4.jpg 
_contratapa_5.jpg 
_contratapa_6.jpg 

Para cada una de ellas, cambia el ajuste 
de texto y ordenalas para que se vean 
como en la imagen. 



Ademas de definir el ajuste de texto, en la ficha Formato, existen algunas opciones 
adicionales que te permiten modificar la apariencia de tus imagenes insertadas, organizadas 
en diversos grupos. 



cap4_wi 
cap4_wi 
cap4_wi 
cap4_wi 
cap4_wi 
cap4_wi 




Inicio Insertar Diseno de pagina References Correspond en ci a Revisar Vista 



$ Brillo T 
Ji Contrasts T 
^Volvera colorear T 



»]Restablecer imagen 



Ajustar 



i n i d 


\^J^ GuioneS T 


Efectos de _ 


Bordede = Grosor- 


sombra T H 


la imagen T 


Efectos de sombra 


Borde n | 



Alinear T 

Agrupar 



I i 0, [j ^ ; 

Posicion Ajustar Traer Enviar Panel de 

texto T adelante T atras T seleccion dfcGirar T 

Organizar 



paU □ [J Alto: 2.9 cm 
Recortar g An[ho; 13i77 cm 
Tamafio 
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DESCUBRE YAPRENDE 



Explora los efectos disponibles para conseguir que las imagenes de la contratapa se 
modifiquen y obtengas los siguientes resultados. 







Guarda los cambios a la contratapa y vuelve al cuerpo del texto. Aun quedan algunas 
paginas sin editar. Usa los recursos aprendidos hasta el momento para acomodar las 
imagenes de tal manera que queden asi: 



m 



lip 



j_ J Pese a los esfuerzos, al 
terminar el primer mes de 
clase, Juancho parecia no 
mejorar. Y algunos de sus 
companerosyalo 
llamaban "Juancho el 
bobo", aunque de todas 
formasloseguian 
ayudando. 



Juancho escuchaba la clase sin mostra 
i. Pero Chusky, quien era el m 
:erdito no mostraba en clase, s 



molestia alguna; y a todos pareci'a divertirles la 
isperspicaz del grupo, se imaginaba que la pena 
la guardaba para cuando nad 



Chusky, el perro, se sintic 
enganado, asi que salio d 
su escondite y le exigio a 
profesor una explicacion. 
perder el buen humor, el 
maestro le explico que 
durante sus vacaciones 
habi'a conocido a Juancho, 
quien era un cerdito 
huerfano, pero miry habil y, 
al igual que el, con mucho 
interesen las matematicas. 
Por eso decidio adoptarlo. 
Aripmas. cor 




8 



10 




Fue asi' que decidio 
seguirlodespues de clase y 
sin que el cerdito se diera 
cuenta. Imagmense la 
sorpresa que se dio al 
asomarse por una ventana 
yverque junto algranero, 
donde dormi'an las gallinas, 
Juancho y el profesor se 

matematicas. 



Papa- comentaba el cerdito, mientrastrazaba una figura en la tierra, ese problema era 
muy simple, yo creo que los chicos pueden hacer mas. idue te parece si 
preguntas algo mas diffcil, para que alguno se anime a "ayudarme"? 



.anterior habi'a notado que sus alumnos solo ponian empefio 
udar a un companero decidio elaborar un plan junto al cerdito, 
'tonto" motivara a sus companeros a participar. 




este le dijo que habi'a 
decidido contar toda la 
verdad. £Que pasan'a con 
de la clase? 



verdadero potencial dejando a 



sus amigos admirados de las capacidades que habi'a ocultado el cerdito. Todo habi'a 
vuelto a la "normalidad", el profesor haci'a sus rondas de preguntas, pero ya no se se 
in de antes. Hasta que... 



m 




En ese momento Juancho 
vio a su amigo y comprendio el mensaje, se puso de pie, camino a la pizarra y empezo a 
explicar la solucion. Fue asi' que todos asumieron esa extrana pero feliz forma de 
solidaridad. Desde ese dla, los estudiantes se turnaban para ser el "que no sabi'a la 
leccion" y asi ayudar a los demas a aprender sin miedo, jugando a no saber. 
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Solo faltan algunos detalles finales para completar el cuento. Sin embargo, antes de 
seguir con el, debes preocuparte por otro detalle. 

Todo nuevo libro necesita publicitarse para poder venderse y el libro de cuentos no es la 
excepcion, por ello, vas a necesitar crear un afiche publicitario. 



EDUCANDQ A JUANCHO EL 
CHANCHO 




IUN LIBRG PARA MOTIVAFL EL. 
DESEQ DE APRENDER EN LOS 
NINOSL 



Guarda los cambios, cierra el cuento y abre el archivo 
cap4_wi_afiche.docx e inserta la imagen 
cap4_wi_afiche.jpg y observa el resultado, todavia no 
se ve muy prometedor. 

Dentro del grupo Ajustar, existen otras herramientas 
disponibles para variar el brillo y contraste de tus 
imagenes. 

& Brillo T Comprimir imagenes 

(J Contraste T Restablecer imagen 

^ Volver a colorear T 

Ajustar 





Si has aplicado algun estilo o 
efecto en una imagen, 
Restablecer la imagen la 
vuelve a su estado original. 



Dentro de la ficha Formato, tambien puedes encontrar el 
grupo Tamano, opcion Recortar, que te permite quedarte 
solo con un pedazo de la foto original. Para una mayor 
precision en los cortes, puedes usar las herramientas anexas 
al boton. 

DESCUBRE YAPRENDE 



Recortar 



Alto: 2.24 cm 



: Ancho: 3,95 cm 



Tamano 



Busca la forma de reducir la foto del afiche para obtener el resultado mostrado: 



Para este ejercicio, no uses ningun editor externo de imagenes, usa solo los recursos de 
Word. 

i i 
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Una vez que cuentes con la foto reducida, debes comenzar a hacer mas llamativo el 
afiche. Para ello, modifica las fuentes de tus titulos. 



IUN UBRO PARA MOTTVAR EL DESEO 
DE APRENDER EN LOS KENGS! 



:DUCANDO A JUANCH 
CHANCH 



4.3 Aprendiendo a usar simbolos 




Continuando con el afiche, inserta los iconos que se 
muestran debajo de la foto del cerdo. Pese a lo que se 
podna pensar, no son fotos insertadas, sino simbolos de 
Word. 

Los simbolos son caracteres especiales, que pueden 
tomar formas de figuras variadas. Existen algunas fuentes 
en particular, que tienen los simbolos mas curiosos: 

• Webdings 

• Wingdings 

• MS Outlook 



Para colocar los libros y el bus, ubica la ficha Insertar, grupo Simbolos, opcion Simbolo. 
Dentro de Mas simbolos, puedes encontrar muchos caracteres adicionales. 



m 
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| Ecuacion 


Simbolo 




€ £ 


¥ © 


® 


TM + 


* < 


> 


- X 


°° |J 


a 


P TT 


0 I 


© 


O Mas simbolos.. 





0 



Simbolos Caracteres especiales 



Fuente: (texto normal) 



[▼] Subconjunto: Simbolos de moneda 



3 



% 


c 


F 


£ 


on 


N 


Pts 


Rs 


W 






n 




? 


bp 




w 


(3 


A 


8 


CD 


T 




* 


% 


t 


Nq 


® 


TM 


n 


e 


A /s 


d 


1 /3 


% 


'/a 


% 


% 


Vs 


3 




T 




1 


<— > 


: 


: 


e 


A 


n 






/ 




V 


oo 


L 


n 


J 




* 




< 


> 


a 


i- 


f 


J 




I 


r 


1 



_□ 



€ 


£ 


¥ 


© 


® 


TM 


± 


* 


< 


> 




X 


CO 


M 


a 


P 


TT 


Q 



Euro Sign Codigo de caracter: 1 20AC | de: Unicode (hex) |T| 

[ AutocorrecQon... ] [ ledas... ] Tedas: Alt+Ctrl+E 



Insertar J [ Cancdar 



Selecciona como fuente Webdings y alii encontraras los items. Luego de insertar una por 
una ambas "imagenes", vas a notar que aparecen con el mismo tamano de fuente que las 
letras. 

Los simbolos funcionan 
como cualquier caracter de 
Word. Se le puede cambiar 
el tamano, el color e incluso 
aplicar el efecto de negrita, 
cursiva y subrayado. 
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Como los simbolos se comportan como caracteres de 
texto, aumentales el tamano para que sean mas visibles. 
Editalos y cambiales el color, para que el afiche atraiga 
mas la atencion. De igual modo, agregale bordes al 
afiche y cambia el color de fondo del mismo. 

Aplica un efecto de atenuacion en los bordes a la foto. 
Ademas, copia y pega a algunos de los personajes del 
cuento. 

El resultado final seguramente es como el de la figura. 



4.4 Usando la escritura de ecuaciones 



EDUCANDO A JUANCHO EL % 
CHANCHO * 

4r 
<6r 
<Cr 





5 




•A 



I UN LEBRO PARA MOTTVAR EL DESEO DE 
APRENDER EN LOS NINOS! 



**************************** 



Existe otra herramienta que permite agrupar a los 
caracteres de manera que estos tengan una 
presentacion de formato matematico: el escritor de 
ecuaciones de Word. Para acceder a el, sigue la 
ficha Insertar, grupo Simbolos, opcion Ecuacion. 

Puedes escoger alguna opcion predisenada de 
ecuacion de las disponibles en el panel desplegado. 

Sin embargo, tambien puedes armar una ecuacion 
personalizada directamente presionando la opcion 
Insertar nueva ecuacion, que se encuentra en la 
parte final de la ventana. 

Tras ello, se habilita automaticamente el panel de 
diseno, desde donde puedes arrastrar cada uno de 
los elementos que necesites. 



Elementos WordArt Letra 
rapido s T T capital 
Integra do 
Area del circulo 



£ Lmea de firma T 
jj Fecha y hora 
| Objeto - 
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Simbolo 



Expansion de una surma 



nx n{n—l)x 2 
(1 + *)"=! + — + +■ 



Expansion Taylor 



x x z x 3 
il + li + 2! + 3! + - 



-co < X < CO 



Formula cuadratica 



-b ± V& 2 - 4gc 
2a 



Mas ecuaciones de Office.com 
7C Insertar nueva ecuacion 



fi^E Guardar seleccion en galeri'a de ecuaciones,, 



B 



tfTia ") - P Q I- DKumentd ■ MicioscFt Word 


HHrimienlM d« etujtiin L 




Quito 


E:m(k-ii 

ibc TtritoiiMrral 
HeiraiwrylJ5 


00000000000000000000 ■ 

0000000000000000000^ 


f t a ft A 

Fuiuiin Injurs Rjftul Intigiil Opt»i«r ZwMt fwvw Itflto [\Mty Osfm 
T gnndt T T togantmo* 





Aprovecha estos nuevos recursos como decoracion para el afiche. El objetivo sera obtener 
las siguientes ecuaciones: 
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aprender = 



motivacion ± creatividad 2 — ^ocioxdzsgano 



rnotivaciort — ~^~-J juego 2 4- aprendizaje 2 || creatividad Jempenc 



Para la primera, basta con usar la plantilla predefinida como Formula cuadratica y 
reemplazar sus valores: 



Formula cuadratica 



-h±i'b 2 -4ac 
2a 




Sin embargo, para la segunda, deberas armar paso a paso cada elemento 



Esc rib a aqui la ecuacion. 



m 



y 



e x n £ I 



Fraccion Indices Radical Integral Operador 



0 



rtar Di 


eno de p 

Mil 


agina Referencias Correspondencia Revisar Vista | Diseno 


iff 

m 


30000000000000000, 

§00000000000000001 


5imbolos 



' motivac = 



iritit& & tr ?-Y ?v ?v ?-V & & i' & tr & *r ~V ?V it 



EDUCANDO A JUANCHO EL 
CHANCHO 




<r 
ir 
it 
ir 
ir 
ir 
<? 
ir 
ir 
ir 
it 
ir 
it 

ir 
it 

it 
it 
it 
it 
it 
it 
it 
if 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&& 



I UN LIBRO PARA MOTTVAR EL DESEO DE 
APRENDER EN LOS NINOS! 



Completa la segunda ecuacion, usando las 
herramientas mostradas. Acomoda las ecuaciones 
y editalas para que contrasten con el color de 
fondo. 

El contenido de cada ecuacion esta compuesto 
por caracteres y puede ser editado como cualquier 
texto. Guarda los cambios y cierra el archivo. 




jFelicidades! Has 
terminado el afiche. 

Ahora completa el 
cuento para terminar 
con el capftulo. 
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Abre el archivo cap3_wi_cuento.docx e inserta los dialogos que tendran los personajes. 
Recuerda que estos deben ser coherentes con lo narrado en el cuento. 




Aprovecha los simbolos y ecuaciones para usarlos como parte del texto de los dialogos. 
Para insertar un simbolo o un texto dentro de una forma, solo tienes que seleccionarla y 
realizar la insercion segun los pasos vistos anteriormente. 
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|REVISA LP APRENDIDOl "^^^ 



1 . Observa las fotografias y como ha cambiado el estilo que se muestra a continuacion: 




Encierra en un circulo la letra con la secuencia correcta de pasos que tu crees que 
permitieron hacerla modificacion: 



EH ; 

Imagen 



D. Imageries 
predisefiadas 



CP 



Borde de 
la imagen » 



D. ^ — 

Imagen Borde de 

la imagen " 

2. Marca con un aspa que estilo le corresponde a la imagen: 




a © s q ^is 



3. Crea un nuevo archivo de Word. Usa las formas para disenar la siguiente serial de 
transito: 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Cuarta etapa: Usando formas, conectores, imageries y ecuaciones 



En esta cuarta etapa, prosigue 
adicionando contenidos a la 
publicacion. Crea la seccion "Mi 
deporte favorito". Recuerda tambien 
utilizar las herramientas vistas en los 
capitulos anteriores. Cada integrante 
del grupo debera escribir sobre una 
experiencia relacionada con su deporte 
favorito, bajo la forma de un articulo 
grafico como el mostrado en la imagen, 
por lo que en total debenan contar con 
articulos de 2 o 3 deportes diferentes. 

Mi deporte favorito 

Deberas crear un breve articulo en el 
cual hables sobre alguna vivencia o 
anecdota relacionada a tu deporte 
favorito. Usa una imagen detras del 
texto como decoracion del mismo. 



El futbol 



La primes vez que jugue 3/ fijJbc»J 
tan F3 cfmxx ancs T mS hermano, que 
siampia jugaha con Jbs otfos <f\k&s 
dai barrb me ifamo para oompjetera} 
• equpc. ya que- eJ numex} de 
i'l jugadptfBS en fa cancha ara impar. 

1 En aqua-Sa oca sot /ugue de de fen sa 
y aun^ue ya hah'ia ve£d afgunos 
pa^jfkhs an Ja ieSevjaion. b ve/dad as 
q ue esrab a un pccc- pexitto du tan rs 
.afju-egz 




s de aw fiann sguen 
ezandb a snsen'a rie 




Ademas, asegurate de usar las formas de Word para disenar el campo de juego del 
deporte, o alguno de los implementos que sirven para practicarlo. Por ejemplo: 



Futbol 

Narra la historia sobre la primera vez que jugaste al futbol y como fue el primer gol que 
anotaste. Tambien puedes hablar de algun logro reciente que hayas tenido al respecto. 
Usa la foto de un balon como fondo e inserta formas que representen un campo de 
futbol reglamentario. 
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VIENTO 



• Zampona 




Megusla porquees un instrun 
pa rece que es sim pie a premier 
imagine que lo usan Ice poblad 
pa ra crear ta musica de sus p ue 



CUERDA 



Creo que es u no de ttl 
com urpes, se toca t s\gu 
pero e nt ie ndo q ue tod 
por a prender. 



COMTEWOOS 




ALBUM DE 
INSTRUMENTOS 

MUSIC ALES 



En este capitulo, aprenderas a configurar la 
alternancia de las paginas, el uso de cuadros 
de texto y el manejo de tablas de contenido e 
indices que permiten organizar 
adecuadamente tus textos. 




En los capitulos anteriores, has aprendido todo lo necesario para elaborar documentos 
completos, sin embargo, aun quedan algunas mejoras que puedes incorporar para que tus 
textos se vean mas profesionales: la alternancia de las paginas, el uso de indices, tablas de 
contenido y el manejo de cuadros de texto que forman parte de cualquier publicacion formal 
en el mundo bibliografico de hoy. 
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Los instrumentos musicales 



Todas las culturas humanas del 
mundo han creado, como parte 
natural de su desarrollo artistico, 
un conjunto de instrumentos que 
les permitieron generar sonidos 
para hacer musica que definia 
su identidad cultural. 

Ya sean de viento, percusion, 
cuerda o electronicos, estos 
instrumentos musicales siempre 
fueron una muestra de la 
inteligencia del ser humano, 
pero tambien de su necesidad 
de crear mas alia de lo 
netamente practico. 





http://commons.wikimedia.org/wiki/Fiie:Musicjesson_staatiiche_Antikensammiunge 

Dentro de la diversidad de instrumentos, puedes encontrar el 
tambor africano, la quena andina, los pianos europeos, el cajon 
peruano e incluso las modernas guitarras electricas. Si bien en 
algun momenta cada instrumento estuvo asociado a alguna 
ubicacion geografica o civilizacion, en la actualidad, todo 
instrumento ha pasado a ser practicamente un patrimonio 
universal. 

Como parte de esta nueva corriente, los grupos musicales de 
todos los generos buscan explorar nuevos sonidos. Es asi que 
no resulta extrano encontrar fusiones como, por ejemplo, el 
rock sinfonico o folclore con arreglos electronicos. 



http://commons.wikimedia.org/wiki/Fiie:ceitic_harps.jPG 



Seguramente conoces a algun pariente o amigo que practica y domina uno o varios 
instrumentos musicales. _Tu tambien sabes tocar alguno? 



En este capitulo, aprenderas e investigaras un poco mas sobre 
estos instrumentos. Y descubriras que hay todo un mundo de 
sorpresas escondido en ellos y su historia. 

Para ello, crearas un album tematico de los instrumentos 
musicales en el mundo, utilizando las estructuras y 
herramientas de Word, que facilitaran la forma en que 
organizaras tu trabajo. 




http://commons.wi kimedia.org/wi ki/File:Zampo%C3% 
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Inicia tu labor abriendo el archivo cap5_wi_instrumentos.docx. En la estructura que se 
muestra, puedes observar los elementos base del album de imageries y contenidos que vas 
a crear, ten en cuenta que la seccion de cada grupo de clasificacion incluira una cantidad 
variable de instrumentos musicales: 




Una tabla de 
contenido indica la 
ubicacion de cada 
elemento en forma 
secuencial, pero un 
indice muestra la lista 
alfabetica de las 
palabras mas 
importantes del texto. 



• 


Los instrumentos (Tapa) 


• 


Tablas de contenidos 


• 


Secciones 




o Viento 




■ Instrumento 1 




■ Instrumento 2 




■ Instrumento 3 




o Cuerda 




o Percusion 


• 


Indice 


• 


Contratapa 



Es importante que como punto de partida tengas claro cual es el tratamiento que tendra 
cada seccion: 



La tapa y la contratapa tendran una orientacion horizontal mientras que en el resto 
del documento sera vertical. 

Las tablas iniciales seran dos: una de contenidos y otra de imagenes, en cada una se 
listaran los titulos e imagenes secuencialmente, indicando cual es el numero de 
pagina en donde se encuentran ubicados. 

Las secciones incluiran una cantidad variable de instrumentos para cada categona. 
El indice listara y referenciara a las palabras mas resaltantes del texto. 



5.1 Alternando la orientacion de las paginas 

Para empezar, el primer reto en tu documento de trabajo consiste en hacer que la primera 
(tapa) y ultima pagina (contratapa) tengan una orientacion horizontal, pero manteniendo el 
cuerpo de tu texto con una orientacion vertical. ^Como lo conseguiras? Si tratas de hacer el 
cambio usando la herramienta de la ficha Diseho de pagina, todas las paginas tomaran la 
misma orientacion. 



La solucion se encuentra en el uso de secciones. Debes indicarle a Word que tu documento 
va a manejartres secciones diferenciadas: 

• Primera seccion: Tapa, con una orientacion horizontal. 

• Segunda seccion: Cuerpo, con una orientacion vertical 

• Tercera seccion: Contratapa, con una orientacion 
horizontal 



o 

Orientacion 


D 

Tamano c 




Vertical 
Horizontal 



Antes de insertar las marcas de separation entre secciones, busca el boton 
Mostrar todo, ubicado en la ficha Inicio, grupo Parrafo. De esta forma, 
podras ver con claridad como se dividen las secciones de tu documento. 



% 
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VIEIMTOH 



«lnstrumentc-l..-l 
r 

•■•I nstr ume nto-2. 1 
r 

"Instr undent <*3l-1 
r 
r 
r 
r 
r 
r 



CONTENIDOSH 



ALBUMDE- 
INSTRUMENTOS- 
MUSICALESH 




El texto aparece con algunas marcas, que 
no surgen al imprimir el documento, pero 
que muestran los espacios y saltos entre 
h'neas de todo el documento. 



Ahora que ya puedes ver los saltos de Imea, puedes empezar a insertar los marcadores que 
te permitiran dividir a tu documento en las tres secciones deseadas. 



ALBUMDE- 
INSTRUMENTOS- 
MUSICALESH 



Primero, ubicate al final de la primera pagina y luego 
selecciona la ficha Diseho de pagina, grupo Configurar 
pagina y menu Saltos. 



Margenes Orientation Tamano Columnar 
Configurar pagina 



Saltos 



plgm 



Saltos de 



Eigin-a 
h ' Marcar el p 
t\ r nmipnTFi \? 



De entre todas las opciones que se muestran en la lista 
desplegada, selecciona la opcion Pagina siguiente. 
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Ajuste del texto 

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas 
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo. 


Salto 5 de section 


b 


Pagina siguiente 

' Insertar un salto de seccion y empieza la nueva 

-==^| seccion en la nueva pagina. 






Continua 

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva 
seccion en la misma pagina. 



Observa que ahora aparece al final de la primera pagina el siguiente indicador de salto de 
seccion. Eso significa que Word ya reconoce a la primera pagina como una seccion 
independiente. 



r 

l:::::::::::5alto de seccion (Pagina siguiente) 



L 



Ubicate en la primera pagina y cambia la orientacion de la misma. El resultado deben'a ser 
como el mostrado: 





CONTENIDOSfl 


ALBUM-DE- 
INSTRUMENTOS 
MUSICALES-H 

1 
1 







Orientacion 


ID 

Tamano 






Vertical 




^=1 Horizontal 
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APLICA LO APRENDIDO 



Crea la tercera seccion para la contratapa, luego, cambia la orientacion de la ultima hoja, de 
manera que el resultado final sea como el que se muestra en la imagen: 



INDICEfl 
T 



:: ^±a it rm'n iHipu ■■■jB-rir'|.. 





Ya cuentas con las 3 secciones con orientaciones 
diferentes. Si lo deseas, puedes volver a activar la 
vista normal del documento, presionando 
nuevamente el boton: 



I IT I 



5.2 Insercion de los cuadros de texto 

Tu documento ya cuenta con una estructura ordenada. Ahora puedes empezar a agregar el 
detalle de los instruments musicales de cada categona. Para que la presentacion de cada 
instrumento en el album tenga una estructura ordenada, vas a usar cuadros de texto que 
sirvan de marco a las descripciones y las imagenes de cada uno. 

Para insertar un cuadro de texto en la seccion Viento, ingresa en la ficha Insertar, grupo 
Texto, opcion Cuadro de texto. 



Dentro de la lista desplegada, podras ver diferentes disenos 
pre-formateados de cuadros de texto, que podn'as usar: 



4 m 



Cuadro 

detexj^ rapidos T 



Elementos Word Art Letra 
capital 1 

Texto 
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Selecciona la opcion Dibujar cuadro 
de texto para trazar un cuadro de 
texto simple, marcando y arrastrando 
con el puntero del mouse y colocando 
el cuadro en la ubicacion que desees. 



Integra do 




Cuadro de texto simple Barra lateral anual Barra lateral austera 




Barra lateral conservad... Barra lateral de alfabeto Barra lateral de Austin Q 
1^ Mas cuadros de texto de Office.com ► 



F~l Dibujar cuadro de texto 



Guardar seleccion en galena de cuadros de texto 



De esta forma, crea dos cuadros de texto para tu primer instrumento. 



VIENTO 



Zampona 



Las zamponas, sikus, antarss o flautas de pan son un 
corijynta de instrumento* de viento CDmpuestcra de 
tubas huecDS tapaics por las manes de cuyo extreme 
salen sonidos aflautados par la agrtaricn de-l aire-. En 
oca si ones pyeden J&r mjli^das tcmo un agxiiiar pa ra 
la felajadon P va emiten yn sonido tranquil^ c*i sin 
alteration, miry pa i^idoai silbi-Uod^- un p3ja*o 

F menre- iiiTp://e5_^lkip«i*<iri/^ 



Uno de los cuadros insertados debe contener la description del instrumento y el otro una 
foto del mismo. Una vez creados, puedes cambiar la apariencia que tienen sus bordes y 
fondos. 
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Modifica el formato de tus cuadros de texto 
seleccionandolos y escogiendo la pestana Formato. 
Dentro de las opciones de formato, puedes usar alguno de 
los Estilos de cuadro de texto predeterminados. 
Tambien puedes modificar el color de fondo y la 
apariencia del borde usando los botones mostrados. 



Las zamponas, sikus, antaras o flautas de pan son un 
conjunto de instrumentos de viento compuestos de 
tubos huecos tapados por las manos de cuyo extremo 
salen sonidos aflautados por la agitation del aire. En 
ocasiones pueden ser utilizadas como un auxiliar para 
la relajacion, ya que emiten un sonido tranquilo, casi 
sin alteration, muy parecido al silbido de un pajaro. 

Fuente: http://es.wikipedia.org/wiki/Zampo%C3%B1a 




Estilos del cuadro de texto 



J£* Relleno de forma T 
Contorno de forma - 
Cambiarforma T 



Completa tu primer cuadro con una breve descripcion del instrumento inicial: la zampona. 



DESCUBRE YAPRENDE 




1 



Una vez que tengas tu primer cuadro 
completo con la descripcion del 
instrumento musical, busca la forma de 
cambiar la apariencia del borde y el fondo 
del mismo. 

El resultado final debe tener un fondo 
naranja y un borde con el formato 
mostrado: h'neas punteadas, color negro y 
grosor de 3 puntos. 



Las zamporias, sikus, antaras o flautas de pan son un 
conjunto de instrumentos de viento compuestos de 
tubos huecos tapados por las manos decuyo extremo 
salen sonidos aflautados por la agitacion del aire. En 
ocasiones pueden ser utilizadas como un auxiliar para 
la relajacion, ya que emiten un sonido tranquilo, casi 
s i n a Iteration, m uy pa recido a I s i I bido de un pa j a ro. 

Fuente: 

http://eSi.wi ki peal a .org/wi ki/Zam po%C3%Bla 



Ahora continua con la edicion del cuadro que contendra la imagen del instrumento. Existen 
dos metodos que puedes usar para insertar una imagen dentro del segundo cuadro de texto: 

El primero consiste en seleccionar el cuadro y escoger 
la ficha Insertar, grupo llustraciones, opcion Imagen. 
En la ventana que aparece, puedes seleccionar la 
imagen deseada. 




EE 

□□ 



j J 



Imagen Imageries Formas SmartArt Grafico 
[N, predisenadas 

llustraciones 

De esta forma, la imagen se inserta con el tamano 
original que tiene, al interior del cuadro, pero sin llenarlo 
del todo, ofreciendo la libertad de poder ajustar la 
imagen. 
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Para el segundo metodo, debes seleccionar el cuadro de texto y 
escoger la pestana Formato, dentro de ella usar la opcion Relleno 
de forma y seleccionar como fondo de relleno una Imagen. 




Con este metodo, la imagen se fija en los bordes del cuadro de 
texto, lo que le da una mejor apariencia, pero la hace menos 
independiente. 



Relleno de forma 1 



Colore* del tenia 








Colore* esta n da r 



Sin relleno 



Mas colores de relleno... 
(^1 Imagen... 

\~2 Degradado ► 
2j| lextura ► 
EH3 Trama... 



Inserta la imagen cap5_wi 
_zampona.jpg para el 
primer instrumento, bajo el 
metodo que te parezca 
mas conveniente. 




Zampona 



| Us s&mpofo^ sikui, nfltaras a riflutas de Wft son un . 

I ojojunto de Uistrumentoj * vicnto compucitra de 
tutra hoecos tapados pof las rnanos de cuyo- ejotrenw) I 

I ulen wnidcs aflauiados por la ajjrB&Dfl del aire. En I 

| Kis iw*s fxjede-i"! ttt uiiliaadas com* un auriiar OJra 
la fffajacion, ya que emifen yn sonido trarajuito- cni 
nn a iteration, muv paretidoal silbido de un pajaro. 



Fiim: 

hn p /Ves .wik iittdiu .Mg/wiki/£am polCC SStBla 
----J 




VCon esto has completado tu primer 
instrumento. Investiga sobre dos o 
mas instruments adicionales de esta 
categon'a y completa esta seccion. 



APLICA LO APRENDIDO 



Continua investigando sobre las otras clases # Guitar ra 
de instruments musicales para el album. En 
los del tipo cuerda, incluye como primer 
elemento a la guitarra, puedes usar la imagen 
cap5_wi_guitarra.jpg: 




U prfurra « Lfi ImrrumwD musical rJtcdtr di 

que vt-Kbsado el t)ipas&i □ It-hIbto— 
14 UH (»Ct) Vl«<lCve4ti *l dilpHfrvftft 

iKmsadu kuirifus, que-ptrmrtffi Ik flrterfmH 

WUl SlrrUfTibfC HpKffiCO-H |UHm-dKiU-D 

|uum pi tali 

(.5 fj i m hnjm entij rnj j. \Xi l-I*3t> en |*n*iyK «rn;i 

Hueij Wt.f HaaMAHbl fcastui*e-1r«uent*en 

lofcteve- de-irtrfiK put'. 

NUM I lwiji^/«w*rik*rtfciajfs/¥dki^Qdcj*T* 
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■ Timbales 




i i o ?impona-(«i dura! iuliano: timpiN] « un 
irijtrwnrnto musical * prrwstfri* wngrirJad ir*ur.. 

t.tili? a jtfpeandplra parr4i« ecu 1^1 pilillg-a cVQUCta 

Bsp*ei#IUBrn#ift ■tHfluwuXimbai'. EnaTwmado 

p-incipalmenfle par un cardero * (c*f t. njbierbpi pgr 
m*mPf* n*. ie putcfe iflr+r pof to que- produce 
sondes deter mi nados-. vale dear, not as m lb i tales. 

FueiHc: 

hltp^/w.^ipr*4*l/™ii^ 




En el caso de los elementos de 
percusion, selecciona los 
timbales. Puedes usar la imagen 
cap5_wi_timbal.jpg: 



Continua investigando sobre los instrumentos de las tres 
categonas (viento, percusion y cuerda) y completa tu documento 
de manera que cada categon'a cuente con al menos tres 
elementos. El resultado parcial del cuerpo de tu documento 
tendn'a la siguiente apariencia: 



VIENTO 



CUERDA 



• Zampona 



7 





u. . . . ,. .. f% 
Ejer cicio de aphcacion| 



| Forma equipos de 4 alumnos y distribuyanse los doce meses del 
' ano de tal manera que a cada uno se le asigne la misma cantidad 
I de meses. 

I Para los tres meses sobre los que eres responsable, crea un 
. almanaque, como el mostrado, usando cuadros de texto. 

I Finalmente, comparte tu trabajo con tu equipo, para que puedan 
i integrarlo y presentarlo como un producto unico. 



i El archivo integrado 
I cap5_wi_almanaque.docx. 



debe 



tener 



el 



nombre 



2012 




i 
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5.3 Usando tablas de contenido e ilustracion 



Una vez completado el cuerpo del documento, es tiempo de configurar el documento de 
manera que se inicie con los instrumentos que le permitiran al lector navegar de forma mas 
amigable y ordenada a traves de el. El primero de ellos es la tabla de contenidos, que 
contiene los titulos y subtitulos de los temas que componen el texto, ademas, indican o 
referencian en que pagina se encuentra ubicado dicho titulo, facilitando su ubicacion. 



Inicia ubicandote en la pagina definida para las tablas de contenido e 
ingresando a la ficha Referencias, grupo Tabla de contenido, 
opcion Tabla de contenido. 



Use 


EscrtWrel tttuto del capltmo trwHZ) _ 

ribir ei lriuk> <fal capiulD Jniwl 1| 


3 

4 


m 


Mas tablas de contenido de Office.com 






Insertar tabla de contenido... > 











Ejl [!)#■ Agregar texto T 
_Jf Actual izar tabla 

Tabla de 
contenido T 

Tabla de contenido 



5^ Quitar tabla de contenido 

Guardar seleccion en galeri'a de tablas de contenido., 



Selecciona la opcion Insertar 

tabla de contenido, que te 

permite configurar de manera 
personalizada tu tabla. 



En la ventana que aparece, puedes 
definir muchos de los atributos que 
definiran la apariencia y distribucion de 
la tabla de contenido insertada: 

• Mostrar los numeros de pagina. 

• Ubicar la numeracion a la 
derecha, o hacer que se ubique 
al lado del titulo que la 
referencia. 

• Escoger que tipo de caracter 
de relleno representara a la 
Imea punteada que une al titulo 
con su numeracion. 

• Definir el formato del texto de la 
tabla. 

• Establecer los niveles de 

profundidad a mostrar. 



Tabla de contenido 



| "ab f ce :C'i^" c*9 i .i stradones | Tabla de autoridades 



Vista prelirninar 



Tftulol 1 

Titulo 2 3 

Trtulo 3 5 



□ 



\7] Mostrar numeros de pagina 

[V] Alinear numeros de pagina a la derecha 

Caracter de relleno: 



General 
Formatos: 
Mostrar niveles: 



Estilo personal 



Vista previa de Web 



Titulo 1 
TltUlQ 2 
Titulo 3 



[7] Usar hipervinculos en lugar de numeros de 
pagina 



Opciones... Modificar.. 



Aceptar [ Cancelar 



Usa la configuracion que se muestra en las 
imagenes, para crear una tabla de contenido de 
apariencia formal. 



F71 Mostrar numeros de pagina 

F71 Alinear numeros de pagina a la derecha 

Caracter de relleno: 
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General 
Formatos: 
Mostrar niveles: 



Estilo personal 



Recuerda que tu documento esta dividido en 
categonas e instrumentos, por lo que bastara 
con escoger una profundidad de 2 niveles. 



Pulsa Aceptar y observa el mensaje que se 
muestra. ^Que ha sucedido? 




CONTENIDOS 



No se en contra ron elementos de tabla de 
contenido. 




Word requiere que le indiques de 
forma explicita cuales son los 
elementos que debe tomar en 
cuenta para formar la tabla. 



No borres el mensaje mostrado, revisa el cuerpo de tu 
documento y observa cuales seran los elementos que deben 
aparecer en la tabla de contenidos: 

• La categona de instrumento (Nivel 1) 

• El nombre de instrumento (Nivel 2) 

Una vez identificados estos elementos, ya puedes empezar a 
indicarle a Word que deseas incluirlos en la tabla. 





PERCUSION 


• Timbales 







[Jl* Agregar texto T 


A WL ll Insert 




No mostrar en la tabla de contenido 


Nivel1 k 1 




Nivel 2 
Nivel 3 



Para ello, marca o sombrea cada titulo y selecciona la 
opcion Agregar texto - Nivel 1. Asegurate de repetir el 
ejercicio para cada una de las clasificaciones de 
instrumentos: viento, cuerda y percusion. 



Observa que cambia la apariencia de cada titulo 
"marcado", sin embargo, la tabla de contenido no ha 
variado y sigue mostrando el mensaje de error. 



VIENTO 



■ Zampoha 
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Para que la tabla refleje los cambios, vuelve al grupo Tabla de 
contenido y selecciona la opcion Actualizar tabla. Obtendras el 
resultado mostrado: 



CONTENIDOS 



Agregar texto T 
Actual izarstabl a 



Tabla de Ltf 
contenido T 

Tabla de contenido 



VIENTO 3 

CUERDA 5 

PERCUSION 7 



APLICA LO APRENDIDO 



Marca los nombres de cada instrumento del 
album como elementos del Nivel 2 y actualiza la 
tabla de contenido para obtener el resultado 
mostrado: 



\^7] No mostrar en la tabla de contenido 
Nivel 1 



Nivel 2 
Nivel 3 



CONTENIDOS 






* Zampona 


3 


• Flauta 


3 


» Saxofon 


A 


CUERDA 


5 


* Guitarra 


3 


» Arpa 


S 


» Violin 


£ 


P ERCU5 1 6 N 


.7 


» Timbales 


.7 


# Tannbor 


.7 


• Platillos 


3 





Es momento de que elabores tambien una tabla de imagenes. Para hacerlo, como en el 
caso de los contenidos, es necesario que indiques previamente a Word cuales seran los 
elementos que iran dentro de la tabla. 

Selecciona una a una las cajas de texto que contienen f~^l . ^ InsertarTabla de 'lustraciones 
imagenes y accede a la ficha Referencias, grupo Titulo, JfAd 

Insertar 

OpCIOn Insertar titulo. titulo 1±1 Ref erenda cruiada 

Ti'tulos 
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En la ventana que se muestra, indica que titulo 
tendra la imagen que vas a marcar y presiona 
Aceptar, tu imagen ya esta marcada para formar 
parte de la tabla de imagenes. 

Observa que ahora al pie de la caja de texto se 
muestra el titulo indicado para la imagen: 




TTtLilo: 



Ilustracion 1 



Gpciones 
Rotulo: 

Posidon: 



Ilustracion 



Debajo de la selecdon 



I I Exduir el rotulo del titulo 



Nuevo rotulo. 



Elirninar rotulo 



Numeration. 



Autotitulo. 



Aceptar f\ 
kp 



Cancelar 



Continua realizando este ejercicio hasta "marcar" todas las 
fotos incluidas dentro de cuadros de texto. 



Iluiitrackin f. -Zarpora 



Finalmente, ubicate en la seccion Imagenes del album para 
insertar la tabla de ilustraciones en ella. Vuelve a seleccionar el 
grupo Titulos, opcion Insertar tabla de ilustraciones y 

obtendras el siguiente resultado: 




InsertarTabla de ilustraciones 



Actual izar tabla 
Insertar 

titu I o ^ s re n ci a cruza d a 
Titulos 



IMAGENES 

Ilustracion 1 - Zampona 4 

Ilustracion 2 - Flauta 4 

Ilustracion 3 - Saxofon 3 

Ilustracion 4 - Guitarra 6 

Ilustracion 5 - Arpa 6 

Ilustracion 6- Violin 7 

~4i^^^^^^^^^^^^^^^^^H 

Ilustracion 8 - Tambor 8 

Ilustracion 9 - Platillos 9 



Completa el trabajo escribiendo tu opinion o algun comentario 
personal respecto a cada instrumento, fuera de los cuadros de 
texto, como se muestra en la imagen, de manera que solo 
haya un instrumento por pagina. 

Ahora ya cuentas con un documento de tamano considerable 
en el que un lector podna identificar facilmente donde se ubica 
cada instrumento, gracias a las tablas generadas. 

Sin embargo, si quisiera saber en que parte del texto puedo 
encontrar aquello que podn'a resultarme interesante, por 
ejemplo, saber que instrumentos son mas divertidos o 
aburridos, baratos o caros, tendn'a que revisar a detalle cada 
instrumento del documento. 



VIENTO 

• Zampona 




Megusta por que es un instrumento peruano, 
parece que es simple aprender a tocarlo. Me 
imagino que lo usan los pobladores de la sierra 
para crear la musica de sus pueblos. 
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5.4 Aprendiendo a crear un mdice 



Un mdice es una gui'a adicional de busqueda, una lista de palabras referenciales que, 
normalmente, estan ordenadas alfabeticamente y ubicadas al final del texto. Permite al 
lector identificar en que parte del texto se encuentran los terminos que busca. 




Por ejemplo, en tu album un termino 
importante para un lector que busque 
informacion sobre instrumentos del Peru 
puede ser la palabra "peruano". 



Para agregar un mdice, "marca" todas aquellas palabras que 
consideres como importantes en los comentarios que hiciste respecto a 
cada instrumento. Para marcar una palabra, selecciona la pestana 
Referencias, grupo Indice, opcion Marcar entrada y haz die sobre la 
opcion Marcar en la ventana que se muestra. 



Marcar 
entrada 



'iBl Insertar mdice 
ijj? Actual iiar indice 



Indice 



Nota: 



Al marcar una entrada se mostrara el detalle de la puntuacion del documento. 
Para volver a la visibilidad normal, presiona el boton Mostrar todo. 



;te-instrumento|^-instrumentoJt- 



Marcar 
entrada 



Insertar indice 

,_J(f Actual izar indice 



Indice 



Lo ideal sen'a seleccionar adjetivos como "bueno", "entretenido", 
"aburrido", "excelente", "interesante", "monotono" para ofrecer al 
lector una guia de aquellos instrumentos que podnan resultarle mas 
atrayentes y prevenirlo de aquellos que no. 



Finalmente, ubicate en la seccion definida para ubicar el indice, en la parte final del cuerpo 
de tu documento, y crealo con la opcion Insertar indice. 

En la ventana que aparece, puedes configurar su apariencia, como en el caso de las otras 
tablas. 
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In dice 



Ll_ 



Indice 



Tabla de contenido 



Tabla de ilustraciones 



Tabla de autoridades 



Vista preliminar 



Aristotle, 2 

Asteroid belt. See Jupiter 
Atmosphere 
Earth 



Tipo: 
Columnas: 
Idioma: 



I I Alinear nurneros de pagina a la derecha 

Caracter de relleno: | 

Formates: 



Estilo personal T 



Con sangri'a Continue 



Espanol (Peru) 



Marcar entrada . . . Automarcar . . . Modificar 



Aceptar 



r^j Cancelar 



Al aceptar esta configuracion, se mostrara el siguiente resultado. 



INDICE 



aburrido 12 

complejo 12 

facil 10 

instrumento 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11, 12 

instrumentos 7 

monotone 11 

simple 4, 11 
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1 . Abre el documento cap5_wi_resumen.docx y trata 
de recordar cual o cuales han sido los ultimos libros 
que has lei'do. 



Divide la historia mentalmente en 8 o 10 bloques de 
capitulos, de manera que, entre todos, cubran la 
totalidad de los sucesos narrados. 



3. En cada uno de estos "capitulos", crea un titulo y 
describe brevemente la parte de la historia a narrar. 

4. Inserta cinco o mas imagenes que tengan que ver 
con algunos de los capitulos del resumen. 



L ib ro / Histo ria / Cue nto: 


RESUMEN 


Gapitufa 1. 




Gap hula 2. 




Capituk>3. 








RESUMEN 



Lib ra / Histo ria / Cue nto: Don qui jote de la inancha 

Ca p itu to 1 . L a p rime ra sal id a de I q uijote 

Tras leer muchos libros de cabal en a AJonso Q uijara 
salirporel mundo a hacer vidade caballem andante 
<3 uijote. 

Ca p itu lo 2 . Sancho 

tJTtnn <zft rin tzt iprwhi ni ip rvr^c; rhilu rip i in e-mr-j nip m 



5. Crea los siguientes elementos en la seccion correspondiente: 

8 Tabla de contenido. Debe comprender los titulos y subtitulos, en caso los incluyeras 

como parte del resumen. 
8 Tabla de imagenes. Debe contener TABLA DE CONTENIDO 

los titulos de todas las imagenes 
insertadas dentro del resumen. 
8 Indice. Debe incluir la referenda 
de, por lo menos, 5 terminos que 
consideres importantes para el 
entendimiento del resumen. 



TABLA DE IMAGENES 



INDICE 
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Troyecto 




PROYECTO SOBRE DEPORTES 



Quinta etapa: Aplicando acabados finales en mis documentos 

En esta quinta etapa, prosigue trabajando en la elaboracion de tu revista, creando la 
seccion sobre olimpiadas y acabados finales. Puedes utilizar las herramientas vistas en 
los capitulos anteriores para facilitar tu trabajo. 

En tus articulos, debes considerar el uso de cuadros de texto, la personalizacion de las 
paginas en cuanto a la orientacion de las mismas, la aplicacion de indices y tablas de 
contenido e ilustraciones a la totalidad de tu publicacion. 

Olimpiadas 



Deberas crear dos articulos sobre 
olimpiadas, uno sobre la olimpiada 
anterior (Pekm 2008) y una sobre la 
olimpiada por venir (Londres 2012). Por 
ejemplo: 

La olimpiada de Pek'm 2008 

El articulo que elaboraras debe tener una 
breve descripcion del evento, las sedes, 
simbolos y mascotas de la olimpiada. De 
igual modo, debes mencionar algun 
hecho curioso acontecido y los paises 
vencedores. 

Acabados finales 

Elabora una editorial de una pagina que 
indique la opinion del grupo sobre el 
trabajo total realizado. Ademas, efectua 
una revision general y actualiza la 
totalidad de articulos de tu revista, usando lo aprendido en el capitulo. 



J ue go s Q limp icos de 
Beijing- ZOOS 



\ El evento deportivo cento 
j con 302 pruebasenZB 
j deportesien Las que 
: participaron unos U0.9OZ 
\ at let as provenientesde204 
; comitesolimpicos nacionales 

■ Adeniasde Pekin, algunas 
: otrasriudadesdeClwH 
; celebraroneventos 
\ deportivcs. Eltorneode 
\ futbolse realize en las 
\ c i uda des de □. i n h ua ngda o, 
; Tianjin, Shenyang yShargha^ 
: mientrasque las reptasde 
; vela y las pruebasde hips se 
; efectua ron en el puertode 

■ Qingdaoyenelde Hong 
: Korg - , r side it va r ^ente. 

: Fuerrte: 

j htt p://es,wikipedia ,ora/wiki 
| /JuegcsJD fftC3%ADrnp"iccs_ 
: de_Pek%C5%ADn_2MH 




Los Juegos O I imp cos de Pek in 
2CCE [ofcia Imente denom inados 
. u = = ds de la XXIX O lim pia da J se 
rea liza ron en Pekin, ca pita I de la 
Republica Popular China, entre el 
S y el 24 de agosto de 200B, 
a unque el tor neo de f utbol 
comenzo dos dias a rites, el 6 de 
agosto. Tras su conclusion, se 
realzaron los XI II Juegps 
Para limp icos, los males 
comenzaron el 6 de septiem bre, 
siendoreaizadosenb mtsma 
cruffad, y con final el 17 del 
mismo mesL 



100 



